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القدمة 





هناك قول شام asiga‏ «أحق من یعیر كتابا te Gels‏ من یعید الكتاب؟. 


a j aai dla ea‏ مكلا کون مد ارت 
وإن لم تتواف ر الغرفة الملائمة فهذا لا ينع من تحويل خزن أو صف غير مستحمل أو 
ge‏ مر ليقوم مقام المكتبة. فالمكتبة الحقيقية هي ليست بالبتاء الواسع ولا 
پضخامة حجم الکنب علي الرفوف Leja‏ تكون مكتية حقيقية يفعاليتها من حيث 
توظیص الکتب وتداوضا والاستفادة من مراجعها وعصادر المعرفة المتوافرة فيها 
لذ؛ يجب تنظيم الكتب بطريقة صحيحة وسهلة حت يكون في مقدور كل 
طالب أن يختار ويصل إلى الكتب التي تستهويه معتمدأ بذلك على نفسه. ae‏ 
تكن المكتبة مرتبة ومنظمة فيا هي إلا Ol salt Leys shall Me aS Oj‏ 
wel wail‏ أيضاً. 
لا يمكن الاستغناء عن المكتبة المدرسية قظعياً. وإن صح العشبيه 
باستطاعتنا أن تشبه المدرسة بجسم الانسان والمكتبة بالقلب النابضض بالحياة لذلك. 


الانسان. إن توف القلب عن العمل ققد الانسان الحياة. وحتى تنبض المكتية 
بالحياةء على المدّرس المكتبي أن يكونء بالاضافة إلى كونه Le‏ للقراءة والكتب 
والأطفال» ملا في علم المكتبات حتى يقوم بتنظيم الكتب بطريقة صحيحة يسهل 
بها وصول الكتاب إلى يد الطالب في fi‏ وقت محكن . 

لهذأ الغرضص قد تم إعداد هذا الذليل ليستعين به المدرسون المكتبيون في 
مدارسهم. إن هذه هي الطبعة إلثانية لهذا الدليل وقد اجري علیها بعضی 
التعديلات مع إضافة في العلومات والرسومات للمزید من الافادة منها. 

یشرح الکتاب نظام ديوي للتصنیف العمشري . وقد آخترت هذ! النظام نأ 
له من مزابا من حیث اتساع انتشار استعماله في العالم ومن حبث سهولة فهمه 
وتطبيقه وملائمته للمکتية الدرسیة. وبالرغم من أن المعروض هنأ ختصر جدا] 
إل أنه يفي بالحاجة بالنسية للمكتبات المدرسية. 


أما بالنسبة للفهرسة فقد اخترت ها قوانین مبسطة مأحوذة عن قوانين 
الانجلو اميركية یسهل أيضاً تطبيقها في المكتبة المدرسية. جد القاریء في هذا 
الدئیل غاذج میم أنواع بطاقات الفهرسة التي يمتاج إليهأ في مدرسته. 


يقسم هذا الدليل إلى ستة فصول . يبحث الفصل الأول في المكتبة 
المدرسية من حيث أهدافها وخدماتبا وموظفيها وآثاثها. ويبحث الفصل الثاني في 
الكتأب ‏ ماهية أجزأنه وكيفية اختیاره وعملية اعداده للاعارة وأهمية التعشيب 
والاستبعاد. ما الفصل الثالث فیبحت ف نظرية التصنيف ورقم العتاب وق 
الأقسام الشكليّة والجغرافية LS‏ ويجتوي على -جدول تصليف مبسّط. Ut‏ الفهر سة 
وو اعد ها هي موصوع aiil‏ الرایم ویشمل Fadi‏ برژوس الوضوعات , ۳ 
ax‏ حصص الفصل الخامس للبحث في المراجم والدوريات والببليوغرافيا واللف 
الرأسي ثم المواد السمعية والبصرية. وأمأ الفصل السادس والأخير فيتحدّث عن 
أدب الطفل وعن أهمية المطالعة الخرة والتشجيع على القراءة. if ad el‏ 
القارىءالعزيزء قائمة باملصطتلحات المكتبية مع تعريف مبسّط لها وک أمل في أن 
تستفيد من هذا الدليل في عملك المكتبي متمنية لك التوفيق والنجاح . 


الفصل الاو J‏ 





المكتبة اللدرسية : 


| ) من الضروري العمل على تطوير المكتبة المدرسية حتى تلعب دوراً رئيساً في 
العملية التربوية. فالتعليم الحديث لم يعد يعتمد على الكتاب المدرسي 
وحده كالسابق بل تعداه وأصبح يبتم بالمراجم الاضافية والوسائل المتنوعة 
والمتعددة التي يجب أن تكون متوافرة في مکتبة المدرسة. 

۲ )كيبا أن الموضوعات المدرسية يجب أن تدرس كوحدات متكاملة في المعرقة لا 
يوجد بین فروعها حواجز وتقسیمات مفتعلة تجعل حصة للحساب تتبعها 
iy ali dll dep‏ تتبصها خثالفة للعلوم . فالکتبة هي المصدر الذي 
ave dnl‏ المعرفة والعلومات فهي پذ! تربط جمیم الواد الدرسية بعضها 
پیعض أرتباطا متينأ. 

۳ توجد بین آلهارات والقدرات القرائية وبین النشاطات القرائية عللاقة متينة . 
فکلیا بکر الطالب باتقان القراءة والتمکن معبا کلیا تحشنت نتائج عملية 
التسلّم عنده. فالکتبة اذن تحتاج ای جموعات کبیرة من الکتب القصصية 


يه 


وغير القصصية لتناسب جميع القغدرات القرائية والمستويات المختلفة والميول 
المتنوصة gual‏ الطللاب . 
طلاات وطالبات الدرسة يضع بان ید dy‏ تصرفهم كل الکتب والواد 
المكتبية . ali‏ التعليمية و کنس المعلومات إمتنوعة وكتب الترفيه و التسلیة . 
يأ هو ضروري ate Lal‏ ألوقت الكاتي والحو اللانم ge‏ يستطيع 
الطلاب است‌ند ام عله at gh!‏ بتصورة علتظلمة , ii La YU‏ تشحجعيحهم علق 
القراءة وتحييهم بالكتب حن تصبح isl all‏ عندهم عادة خبية بطالعون 


هع | بو 


بر نامج اب اللدرسية 


يخدم Js‏ الطلاب . . من ری ادن وضصم جدول Apel gh‏ زيارات كل 
الصفوف إلى الحسة. 

ب يجب أن يوفر هذا البرنامج الخدمات والنشاطات للجميم كيا يجب أن یوفر 
الواد الطلوية للموضوعات الختلفة لکل الراحل. بالاضافة ال ذلك کب 
عل ahi‏ ان نز ود المكتبات الصفية بسو رة haat‏ ومستثمرة tle poet‏ 
سحل بتع من الكتب المخيلقة وأخديثة , 

ی m‏ کی أن يسع هذا البرنامج Laf‏ ای ارشاد الطلا 5 كيقية استعمال 
المكتبة والكتب شی يستخدم whys Si‏ هده المهارة سین كتابتهم ne‏ 

a =‏ يجب أن يشتمل هذا البرنامج العام على برنامج مصغر حاص للقر امة . pini‏ 
کل rite‏ أن يعدّ برناجا لثقراءة لكل طالب في صقه . باستطاعته مثلا أن 
تدر اء تمت عنوان EER‏ بعد ذلك» . فلا شی- پید الطالب في las‏ 
ألقراءة مث Bel Al‏ المستمرة . وتعاون الذرس مع أمين المكتية .ع الذي بلوره 
يوغر للمدرس هذه الكتسه الشيقة . يعطي خسن آلنتاشج . iz fdas‏ عل 
الطالب یشعر باكعة واللذة وتصبح القراءة عنده عادة مبیة . 


A 


To: wew.al-mostata.cam 


موظفو اللمكتبة الأدرسية 
آولا - الذرس الکتبی 

سین التادر جدا إن تخل آم Us lb ae‏ للمکسة: ورا يبجع ذلك 
لأسباب اقتصادية. من Jel‏ ذلك يطلب من احد نلدرسین القیام بتحمل 
مسوولية الکتبة الدرسية مع العلم بأنه غير متخصص فيعلم المكتبات ولكن في 
إمكانه الحصول على المعلومات اللازمة والمعرفة الأساسية المطلوبة لتنظيم المكتبة 
وإدارتها إما من خلال دورات تدريبية في علم المكتبات أو من قراءة كتبه تبحث 
فى هذا الملجال. 


بما إن المدرّس المكتبي يحمل عبثاً ثقيلاً من التعليم بالاضافة إلى مسؤولية 
المكتية وجب على مدير المدرسة أن يعمل كل dydd‏ حت فض عن هذا الدرس 
pees‏ اخصص التدريسية حسب الامكائية , 
۰ وضيم geal‏ للمكتية مساعدة زملاژه المدرسين pAg‏ الذرسة . 
glo! .‏ وسراع الكتب مساعدة diced dt‏ المكتية . 
. تصنيفه وفهرسة الكتب ., 
۰ تنظيم أعارة الكتس . 
. إرشاد وتیوجیه الطلاب في كيفية استعمال المكتبة وزیضاس قوائین ASR‏ 


m hot æ‏ ج 


Aol n Ltt‏ مساعدي المكبة 

تتکون جاعة مساعدي الکتبة من بعض التلامیذ الذین بقوموت بتخفیف 
العبء عن المدرس المكتبي ویترکون له الوقت اللازم للتصنیف والغهرسة. کم 
تساعد هذه الجماعة على إبقاء المكتبة مفتوحة ساعات أطول مما fad‏ الاستفادة 
kga‏ اکش . 

ولكن يحتاج هؤلاء التلاميذ إلى توجيه من المدرس المكتبي سحول النظام 
إلتالية : 
١-محعرفة‏ النظام العام للمكتبة. 


. معرفة نظام ديوي العشري للتصنيف‎ - T 


والببليوغرافيا. 
۵ . محرقه قوانن المكشة . 
من آهم واجپات جاعة مساعدي الکتبة 
۱ تنظیم غرفة الکتبة والحافظة fo‏ بقائها نظیفة . 
۲ب ختم الکتب والصاق ایوپ واستمارات الارجاع. 
۳ جهیز نسخ عن البطاقة اثرئيسية لعمل بطاقات أضافية . 
$ إعارة الكتب واستلامهاأ عند الارجاع. 
© ترئيب الكتب على الرفوف والمحافظة على بقائها مرتبة. 
lee. We‏ المكتبة 
بالاضافسة إلى ججماعة مساعدي المكتبة يستطيع المدرّس المكتبي أن يعين 
له عدلین عن كل صف من صفوف المدرسة. 
من واجيات هؤلاء الممثلين : 
۱ . الاعتناء بالکتب المتأخرة - كإرسال تنبيهات إلى زملائهم المتأخرين لتذكيرهم 
بخ ورد ارجاع الکتس . 
clue. ۲‏ بالکتبات الصفية ویجموعات الکتب التي تزودها الکتبة إلى 
الصفوف الختلفة . 
۳ . نشر وتوزیم !علانات من آلکنبة . 
آتات ادکتة 
لا حاجة إلى أن تكون قطم الآثاث والآدوات الكتبية باهظة الثمن . ولکن 
wal‏ ما تتطليه of issil‏ تکون قاعتها مزودة بأثاث مت زمر بح ots widens‏ 
یرتب ترتيياً پراعی فيه التوازب والذوق الحميل -- يشعر القارىء بالتر حاب . 
تبین النماذج التالية آهم ما حتاج إليه الکتبت ومقاساتها مقاسات عالية 
معتر مپا . 
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حاملة أو ناقلة كتيب 





الفصل الثاني 





اجر اء الکتاب 


م يكن الكتاب معروفاً بشكله الحالي قبل القرت السادس عشر وإئما كانت 
المعلومات تسخ wail fe All‏ ف وكانت تقراً على الئاس لأن القرّاء كانوا قلّة في 
ذلك الزمان. 

ولکن gii‏ رجوتنبر غ» ay‏ الطباعة Asda why Ly‏ الحیصر که 
وباکتشاف صناعة الورق بدأ عصر النبضة ف القرن السادس عشر وانتشرت 
القراءة وازدهرت طبأعة الكتب حي آصیحت ‏ 3 يومئأ SE ida‏ أرصقة الشوار ع 
Laf‏ 


إن لمدف في تعريف جزاء الکتاب لیس جرد معرفة أسياء هله الأجزاء 
بل التعرف Lau!‏ على وظائقها للاستفادة عنبا. فهي تساعد الياحث على تعيين 
موصعم thesia‏ المطلوية بسهولة ولسرعة . 

من اهم اجزاء الکتاب ما یل : 


۱ - کب الكتاب : وهو أول جز ع يظهر أعامنا عند النظر إلى الکتاب وهو 


‘Vv 


موضو ع على الرف. ail‏ اسلزء تقلفي إلذي يصل GE‏ الکتاب بعضهيأ 
بیعضی . وژذا تداولنا آحد الکتب تشحصه عن قرب لوجدنا بعضی العلومات 
مكتوبة على كعبه. في الغالب تکون ثلاثة آنواع من امعلومات : 
Ol pall (1)‏ هو الاسم المیّز للکتاب والذي يدّلنا في مععظم الأحيان على 
موضوع الكتاب . 
(۲) الولف: مو الکاتب الذي کتب الکتاب سواء کان فردا أو أكثر من فرد أو 
هیئة مسوولة عن وجود الکتاب . 
۳( الناشر : هو السوول عن [عداد الکتاب وانتاجه وتسویقه وبیعه. 
أما أمين المكتبة فيضيف على كعب الكتاب» على علو Ley‏ ونصف من 
حافة الكجاب السُفلء رقم الكتاب (أي رقم التصنيف وحرف المؤلف» الذي 
يڌل على موضوع الكتاب ويحدّد مكانه على رفوف المكتبة وبواسطته يمكن التعرف 
على أي كتاب في سهولة والوصول إليه بسرعة. 
Y‏ غلاف الکتاب آو جلدته: پتکون الخلاف من قطعتين من الکرتون» 
ws all om‏ الأمأمي w PT‏ الخلفي للکتاب وتخونان متصلتین بیعضص 
بواسطة baad‏ الختاب وتضمان lege‏ جسم انکتاب أو are‏ 


يحتوي الغلاف الأماميى للكتاب على عنوان الکتاب ومؤلفه والناشر 
وغالباً يكون محل بالصور والرسومات. 

۳ صفحة العنوان: هي الصفحة التي تتصذر الكتاب والتي تحتوي على 
معلومات إضافيةء غير الؤلف والعنوان والناشر. نجد هنا مكان الناشر (أي 
البلد آو المدينة الموجود فيها الناشر) وإاسم الرسّاع أو المصور. إن كان الکتاب 
حتري على رسومات» وأيضاً أسم المترجمء إن lace ESI OT‏ من لغة إلى 
أخرىء نجد کذلك تاریخ النشر مع رقم الطبعق ان کان هناك آکثر من طبعة 
للكتاب. (ملاحظلة: الطبعة الأولى من الکتاس لا تذکی وحبى تستحی ان 
03 طبعة .ثانية pj WE ot‏ . جب أن يكون قد حصل تغيير على النصس 
كزيادة في المعلومات أو حذف بعضها أو تكون قد نقستم . 

إن هذه الصفحة عهمّة جدأ لأمين المكتبة لانه یاخذ مها جیم العلومات 
المطلوية عن الكتاب لاجل التصتيف أو الفهرسة. وهي الفتاح Lá! DEA‏ 


۱۸ 


نجد أحياناً تاريخ Ge‏ الطبع مذکوراً عل ظهر صفحة العنوان. وحق 
الطبع يعني ايه ال لفات طيلة sL>‏ ْو لف er du os ons‏ وفاند. ولا 
يسمعم int,‏ معلومات من آلکتاب دون الاشارة i ai}‏ و cee‏ باقتباس 
العلم‌مات دوت oj‏ سبق , 


4 . قائمة الستویات: وهي عبارة عن ذکر آبواس أو فصول الكتاب 
وتکون مرتبة حسب تسلسل الصفحات وأمام كل منها رقم الصفحة أو 
الصفحات التي يشغلها كل فصل آو باب. 

إن هذه القائمة غطط بسيط واستعراض سريع لمحتويات الكتاب يرشد 
القاریء ژل الوضوعات التی یتناوضا الکتاب کا یساعد مين الکتبة على التعرف 
على موضصو ع الکتاب من أجل التصنيف وخاصة إن لم یکن عنوان الکتاب ists‏ 
وواضحاً. 


أحياناً تُستعمل لفظة «الفهرس» al‏ «القهرست» بدلا من قائمة 
المحتويات , 


2 ب ا الكتاب: : وهو نص الكتاب أو مادته أي fe‏ الابواب أو 
فصوله . 

> الكشاف : وهو عبارة عن قائمة تأي في موخرة الکتاب وتکون مرتبة 
ترتيباً همجائيا بالموضوعات أو أسماء الأشخاص أو أسياء الأماكن الخ . . الواردة قي 
lS‏ 


إن LESH‏ يفيد في اختصار الوقت عند البحث عن شيء معين لمعرفة 
وز 9 ده أم d Y‏ الكتاب والصفيحات الي FE‏ فيها , 


pran pg pi‏ الكتب على أجزاء أخرى كصفحة التمهيد والمقدمعة وصفيحة 
الإهداء وأخرى لتصحيح الاتحطاء الطبعية ومنپا ما حتوی على ملاحق وجداول 
ihe‏ وقوائم بالصادر ومعاجم بالا صطلاحات وغيرها ولكن جب لفت النظر إلى 
أنه ئيس بالضرورة أن يحتوي كل كتاب على هذه الأجزاء جميعها. بل هناك كثير 
من الکتب الي لا تحتوي الا على بعضها فقط. 


۱۹ 
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اختيار الكتب والتدود مها 
1 . عملية الاختيار 


إن عملية اختيار الكتب للمكتبة ركن من أهم إركان العمل المكتبي . | 
مهمة لا يستطيع أمين المكتبة القيام پا وسدی لآنه بحاجة إلى مشورة 
المتخصّصين كل في حقله. لذا يحسن بالموجهين ويمن يعمل في المدرسة من 
مذيرين ومديرات» ومدرسين ومدرسات» إضافة إلى الطلاب إنفسهمء أن 
يتعاونوا معأ بتشكيل لخئة مَدْلّهم جيعاًء سهمتها أختيار الكتب التأسبة والمحققة 
لأعداف المكسة , 

ولإنشاء عكتبة غنية جيدة يجب أن يكون لدى أمين المكتبة واللجنة الکتبية 
aos‏ وأاضحة ممدّدة لاخيار الكتب الصالة المناسبة بالاضافة إلى وصم سياسة 
ترسم عملية شراء الكتب والمطبوعاتء لأن عدم ضبط هذه العملية؛ وتركها تتم 
اعتباطا يؤدي إلى عو غيرموجه للمجموعات وتكديس pit Y‏ أهداف المكتية . 


وتنقسم الكتب إلى قسمينء یشتمل أوفما على الكتب التي : تقراً للترویج 
اي يقتضيها العمل الدرسي . . وينبخي أن يتم اختيار كل هنين النوعين بعناية» 
)1( معایر اختیار کات ليل : 
يستلزم اختيار الكتاب الحيد النظر إليه من الناحيتين الشكلية والموضوعية . 
والداحية الأو هي مظهر الکتاب وملاءمته القاریء من سحیت سحجم الكتاب 
ansinda‏ وتوعية 2 أوراقه dikes‏ ليده > ومأ يتضمته من صور ورسوم تو ية 
أما الجائب الوضوعي. فعلى أمين المكتية أن یسال نفسه ناذا اشتار 
الكتاب . 
هل موضوعه عتأسي للقاریء؟ 
باه هل أسلوبه متفق مح مستوی القراء؟ 
جد هل کتب باسلوب سهل یشوّق الطالب إلى قراءته ويجيبه عا تاج إليه؟ 
ويتفق مع هم Pail!‏ 


YY 


و إذا كان الكتاب قصة فهل ها هدقف؟ وهل تعمل على توجيه الميول الصالحة 
Las,‏ العادات الطيبة؟ 
dale s galan (Y)‏ لل «she‏ 


ينبغي لنا أن ندرك أن الموضوع الرئيسي هو التصول على الكتب المفيذة 
oy Cab,‏ الكتاب الذي لا يستخدم يكون شراؤه مضيعة للمأل الذي ندفعه 
ووجوده مضيعة للسیز الذی یشغله . لذا جب أن تعرش من سيقر أ؟ الكتاب وما 
الاغراض التوخاة من قراءته» وکیف یتلائم الکتاب مم ناج اس 
وينبغي أن تحرص على عدم : تعدد النسخ للکتاب الواحد. لان في ida‏ مضيعة 
وعسارة ولو کان الکتاب Aa‏ 


نب . التواز ن : 

AN‏ لأمين المكتبة أن ينظر إلى مكتبته ککل متوازن. وشدد الشکل 
والحجم الذي يرغب لمكتبته أن تتخذهما بالنسبة إلى فتات الكتب التي ستشملها. 

وبهذأ يولد دة به احرص على عدم Slat‏ المكتية نحو ااال بحضس المواد 
المكتبة وحتویاتپا . 

otis‏ التوازن Ladd‏ أن المكتبة جب yí‏ تتسحيز انب cel asa‏ بل 
Lytle gost ۴ u fe‏ وجهات. النظر المأتعمارضية . عتبنية ذلك ۳ اخساد 
الفكرى. والتطبيق السثيم لفكرة الحياد الفكري عو أن توازد ae isil‏ 
وجهات النظر المختلفة بحيث تمثلها جيعاً في جموعاتا. وإذا شكت المكتبة في 
تاثر بعض كتبها على القارىء ويخاصة القارىء الصغيرء فإِن بأمكان أمين 
المكتبة» على الرغم من توافر هذه الكتب في مكتبته أن يمنع عرضها على رفوف 
مفتوحة أو ذكرها في قوائم قراءات منشورة. 
ج . مواجهة آذواق الطلاب وتپذیها: 

على أمين المكتبة أن يدرس أذواق الطلاب ويحاول تبذيبها وإرضاءها من 


۳۳ 


جهة كيا يحاول إغناء مكتبته بحيث تليى الحاجات الفردية» وتلائم الرغبات 
والميول المتعددة كافة لدى القراء. وعلى أمين الكتية واللجنة المكتبيةء المسؤولة 
تعن Ael‏ الکتب أن by le‏ مأ يلاثم wf bli‏ وليس مأ pira z‏ ویعجیهم . 
د الميزانية وحم المجموعة المكتبية : 

من المفروض أن يكون لكل طالب ما بين ۳- ۵ كتبء مما يمعل «حجم 
المجموعة المكتبية مناسباً لعدد طلاب المدرسة ولكن الخال ني معظم AESI‏ 
غير هذاء إذ أن لعدد الکتب علاقة وثيقة بميرانية المكتبة , فإذا كانت الميزانية قليلة 
hae‏ وهذ! ما يحصل في كثير من المدارسء تكون المجموعة المكتبية فقيرة وغير 
متاسبة لعدد الطلاب . والجدير بالذكر أنه يجب عدم صرف اليزائية كلها على 
شراء الکتب الجديدة Lita‏ يترلك La‏ يعن gia Ye Fa‏ بدل کب مستهلكة . 

هناك عذة وسائل تعين أمين المكتبة واللجنة المكتبية فى اتیار الکتب 
والطبوعات ومن تلك الوسائل ما بل : 
f‏ فحص الکتات : 

[ن الطريقة الثل هي الفحص العملي لعدد من الکتب ال تدور عناویتها 
حول موضوعات الکتب الراد شراؤها. وبما يساعد في الاشتیار: 

(أ) الكتب al‏ تعرض في الاجتماعات المكتبية أو التربوية. 

(ب) زيارة بائعي الكتب وفحص ما في المكتبات المجاورة من كشب تتصل 

. بالوضو ع المطلوب‎ La she 

ب قواقم كتب الناشرين : 

وهي قوائم الكتب التى يعدها الناشرون للاعلان التجاري وتوز ع جانا 
bale‏ 
ج قوائم المطيوعات الحكومية . 
à‏ ب pall‏ يف باکت : 


التعريفات نوعان: نوع علمي واخر إخباري أو صحفي . ويظهر النوع 


Tí 


الأول 3 ابسحت escola yells‏ ويكسة عام أو احصائي » ولكنه 3 e akali‏ 
یصدر J> J it‏ عله له قليل الأثر في اختيار |[ الکتب التي تشتری بوم 
الآخر فينشر في الصحف اليومية» وهو بهتم بالناحية الاخبارية. وینقل ال 
القارىء النقاط الهامة في موضو عم الکتاب حون تقدیر قيمة الکتاب . 
ه. . مقترحات بشراء الكتب من المعلمين أو الطلاب : 
3 س قوائم التمحار : 
5 مراجم ببليوغرافية : 

کودلیل الکتاب المصري» مثلا . 

olsa (£)‏ هملية الاختیار : 


— اظهار الاهتمام بأحد الوضوعات. 
ب ‏ تعویف الوضوع الطلوب إلى الختص SAT sheath:‏ 
ج ستقدیر الختص لقيمة ال موضوع من خلال تقدير الحاجة إلى کتب تتناول هذا 
وضو ع. 
د . البحت ق الرغبات المتنوعة . 
هسب تقدیر ما ثلییه جموعات الکتبة من حاجات القراء. فلذا بدت إلكتب التي 
تبحث في الوضو ع الطلوب کافية بحیث لا بزیدها الکتاب دید زيادة 
السو سن ملموصة ‏ یصیح rake al‏ الشيمة , 
و At.‏ نوعية انکتب التي یراد اضافتها ال الکتبقف وتحديد حجم هه 
الاضافة . 
ز ‏ اتبار کتاب يمد القراء بما يرغبون فيه من معلومات» وذلك بالرجوع إلى 
قوائم الكتب وغيرها ممأ يستعان به في الاختيار. 
حى الحصول على الكتاب الذي تم اختياره بالطريقة التي تتبعها المكتبة في توفير 
كتبها . 
۲ . التزود بالکتب 
يعني التزود اقتناء الکتب والطبوعات والواد الکتبية الاخری. ویتأی 
رصید المكتبة المدرسية هن الكتب عن طريق السبل التالية: 


Yo 


(۷) الشر اء: 

من اليزانية المخصصةء للمکتبة آو من خلال التیرعات الذرسية . ویب 
هن الرفادة من فرص شراء ما قد بصادفونه ما حتاج إليه المكتبة في قوائم 
المزادات والتنزيلات وقوائم الكتب المستعملة. . . إلخ. 

(۲) الا هداه : 


dell! ol‏ تدعو إلى نوع من الاشراف على قبول الحدايا من الكتب»ء 
و[ضافتها إلى OY 45, iSSi ieget‏ الکثر من الکتب لا تصلح إضافته Al‏ 
المكتبة البتة وعلى هذاء يكون كل ما يعمله أمين المكتبة of ye lad, Glas Lb‏ 
يتقبلها بالشكر ثم يبين آنه حتفظ لنفسه باق في استبعاد أي شيء يشعر بضرورة 


استبعاده . 

التبادل : 

das‏ هذا التبادل بین مکتبة واخری. وهو يقتصر غالبأًء على الكتب 
اكعندة النسخ. 
تسعحيل الکتاب 


وأجب على المدرس العتيي : حینم| يتلم الكتاب اتید أن بتفقده بیدا 
ليتأكد من خلوه من أي خلل أو عيب مطبعي كنقص في عدد الصفحات أو تكرار 
بعضه لان كل کتاب یکتشف به عیب ثجب اعادته فورا واستبدأله يكتاب wel‏ 


بعد التأكد من صلاحية الكتاب يسجل في دفتر خاص ویعطی له رقم . 
ثم يدون هذا الرقم في داحل الكتاب على الصفحة السرية الي تختارها المكتبة 

تسجل جميع الكتب في مسلسل واحد ولا تنظر إلى موضوعاتها ولا إلى 
اللغة التي كتبت بها ولکن من الضروري جذا أن يعطى لكل نسخة ولكل جرء 
رقم حاص يختلف عن أرقام السخ أو الأجراء الاجری. فالارقام هذه تدل على 
عدد الكتب حسب ورودها إلى المكتبة. أول كتاب يصل إلى المكتبة ياخذ رقم 
واحد )١(‏ والكتاب الثاني رقم آثنين (؟) والكتاب الثالث رقم ثلاثة (۳) 
وهکلا . . 


۳۹ 


في حال فقدات أو استهلاك أي كتاب يشطب اسم ذلك الکتاب من 
السجل برسم Jax‏ فوقه وتكتب في tel dike‏ العامة کلمة «نشده أو 
«اإستهنلك» ولكن رغمه التسلسلي لا يعطى لكتاب Vay ott‏ مثه . . نقهم من هذا 
ان بان الرقم انعر للسچل في الدفتر لا يدل على عدد الكتب الموجودةء a!‏ 

من المحتمل أن يكون قد ضاع بعشضها آو استهلك ate fe des Ju, Us‏ 

الكتب إلى استلمتها المكتبة. 

تختلف نوعية وكمية المعلومات التي تدون في هذا السجل من مدرسة إلى 
أخرى ولكن من الكافي تسجيل العلومات التالية : 
رقم التسلسل 
عنوآن الجتات 
اسم الولف 
الناشر 
ماححظات عامة 

إليك هذا التموذج لصفحة من صفحات السجل : 


Abo لئ ف‎ SH gant رقم‎ 
mp | [eee 


1 سو و Ad‏ 3 الياسة A i‏ الرئیسی - 





رئيس التمحرير : 
الذكتور عبد الوعاب 
الكيالي 
۲ موصوعة تاريخ الفن |الدكتور ثروت عكاشة 
الأعمال الكاملة uk‏ 2 المؤسسة العربية 
mht dat pL‏ تلذراسات والنشر 
1 آمین iAy mi SE ST‏ الأؤسسة العربية 
۳ الأعمال العربية الكامثة| أمين ألبرت الريحاي | للدراسات والشر 
5 إرسائل ابن حزم المؤسسة الحربية 
¥ الأندلسي جاأججرء الأول إتفيق د. اعسات عباس] اللراسات والنشر 
A‏ تاريخ فلسطين الحتيث أد. عب ب الكياي] المؤسسية العربية 
Al i‏ وا لنش 
pot em ll 4‏ للؤمسة dant yall‏ 


۳۷ 


altel‏ الكتاب للاعارة 
۱ -تکون في معظم الأحیان صفحات الكتاب العربي غير مقصوصة ولذلك يجب 
فتحها بسكين حاد. 
لا تستحمل أبد! القثم أو الإصبع لفتحها لآن ذلك يشوّه منظر الكتاب. 
أما الكتب المجئدة يغلاف سميك فهي تحتاج إلى امقطوات التالية لقتحها 
أ .ضع كعب الكتاب على الطاولة واميك بمجموع صفحاته indo‏ 
و احلة . تم gi‏ الغلاف TISA uy‏ 





سب لحف مجموعة قليلة من الصفحات من جهة واحدة من الكتاب 





YA 


سح ہے شيل جموعة rivet)‏ من الصفحات من اس se‏ من الکتاب 





- [فحمن الکتاب جیدا لتاکد من خلوه من آي عيب مطبعي . 
۳ - انعتم الكتاب بعخاتم المكتية على صفحة العتوان فی اعلی الصفحة وآیضا عل 
اشاشیه السغلى من أي صفحة أخرى ختارهاً الکتبة لتکون صفحة الْحتة 
السرية . رزلا تدع الخدم یغخطی اي جزء من الكتابة) . 

f‏ د سل الكتاب في سجل الكتب واعطه رقأ متسلسلا. دون هذا الاقم 
التسلسل عند J phl‏ الصشدحة السرية . 

© صتف اآلکتاب . 

4 جهز له جميع بطاقات الفهرسة الضرورية مثل البطاقة الرئيسية» بطاقة فهرس 
الرف , بطاقة العنوآن» بطاقة للوضو ع» بطاقه السلسلة gt‏ 

¥ جهن له بطاقة كتاب وجيب محمل كل منبهأ رقم الجتاسب رقم 
التسلسل» اسم المؤلف: واسم الکتاب : 


۳۹ 





لد . الداخل.. مم ؛ 
1 ; ا و 
7 3 ئ pa%‏ إستمارة تاريخ الارجاع 
۳ 2 القابلة للغلاف الا 
الصق على الصفحة الغا 
5س 


استمار 8 جاع 
تاریج الا زر ۰ 





+ - کلب رقم الکتاب عل که من اسلذار ج وع AS Lae‏ بو Aat‏ و تاد من 
حافته السقل . 





ضع الكتاب على الرف لانه آصبح جاهزاً للاعارة . 


طربقة سهلة لاعارة الکتاب 
s n Yal‏ خروج الکتاب من المكتبة . 
Y‏ أسحب بطاقة الكتاب عن جيب mh ST‏ 
y‏ أطلب من المستعير أن يكتب أسمه على أول سطر نخال فيها. 
۳ د سمجلل على استمارة الارجاع التاريخ الواجب اعادة الكتاب فيه إلى )4254 
وذلك من أجل تذكير المستعير. 
£ - سجل على بطاقة الکتاب نفس التاریخ الذي سجلته علی استمارة ol‏ 
إحفظ ببذه البطاقة في درج الكتب المعارة واضعا إياها في أول الذرج مذفتا 
مي تقوم Uain‏ واحصائها في نباية الدوام . 
ه ‏ بعد عذ اثبطاقات واحصائها رتبها في درج الكت المعارة EF‏ مسلسلا Lal‏ 
حسب () رقم التصنیف آو (ب) حسب اسیاء الژلفین وراء تاريخ استحقای 
رة الکتاب . 


۳۲ 


n ut‏ عند رجو ع الکتاب إلى المكتية 


١‏ إسمحب بطاقة الکتات من درج ألكتب العارة. تأعد من آن بعطاقة الختاب 
الق بين يديك عي She‏ تخصٌ ذلك الكتاب وليست oth eed‏ منه. 

Y‏ إشطب أسم الستعیر اللکتوب على البطاقة حتى لا تحدث أي تساو لات حول 
تسليمه للكتاب فپا بعد.. 

Y‏ اعد بطاقة الكتاب إلى جيب الكتاب ثم أعدّه إلى الرقت. 


التعشيب أو الا ستبعاد 
٩‏ - مر اسعة ختویات الکتية : 


جدر بکل مدرس مکتبي آن یراجم حتویات المكتبة مرّة في کل سنةء ولعل 
أفضل وقت هذا العمل هو شراية السنة الدراسية . ولیست عملية التفقد هذه 
ih al‏ علد الک Les‏ تلف منیا آو ققد و سما 1 و اغا تسیا alte‏ أخرى 
أيضأء معا : 

(۱) معرفة نواحی النقص, في اللجموعةء وتحديد الكتب الطلوية للستة 
القادمة, ٠‏ 

(۲) انتفاء الكتب والمواد المكتبية الأخرى الي تحتاج إلى أي إجراء 
إصلاحى با في ذلك التغليف والتجليد. 

(۳) انتقاء الکتب الی ۸ تعد صالخحة للاستعمال. 

(4) استبعاد بعض الككتب والمواد المكتبية الأخرى في ضوء معايير المكتبة 
kiall‏ وأصوطا. 

: الاستيعاد (التعشيب)‎ hed . Y 

)١(‏ يتقرر استبعاد الكتب الممرّقة أو التي فقد أجزاء منها بحيث يؤثر ذلك 
ی جدوی الانتفا ع یا تبقی تبقی من الکتاب. 

(۲) لیس استهلاگ الکتاب آو تلفه هو السیب الوسید لاستبعادی فقد 
يستعد الكتاب وهو جدیذد le‏ لأسباب Shes os pl‏ بالادة العلمية 
الي يعالجهة. فالمكتبة المدرسية بحاجة إلى تفقّد دوري لانتقاء كل 

۱ کات تقادست مادتد Aiia‏ وحرده کل نشم BAS,‏ 


ry 


قفي موضوع الاجتماعيّات مثلاء توجد تطورات سريعة جداً. فعلى أمين 
المكتبة ومدرمى المادة أن يكونا حريصين على تزويد الطلاب بأحدث المعلومات في 
مادق التاریخ gale sh Ys Abt adel,‏ العلوم من التغيرات والاكتشافات 
المتسارعة , فسرعان ما پفقد الکتاب العلمي فیهته . وق کشر من Le Yl‏ قد 
تكون معرقة 2 الطلاب العلمية في يعض الموضوعات wi sts‏ أو الأسلحة ike‏ 
دقیقة وشاملة بحیت توق معلومات آمن الکتبة نفس وكذلاك شان الطالیات 
اللواق يمارسن هواية التدبير المتزلي» فائین پلاحظن pi‏ المعلومات ویرفضن 
استعارة الكتب الي تتناول موضوعات نجاوزها الزمن . LAYU s‏ إلى آلکتس 
العلمیت wnt‏ تفقد الوسوعات والأطالس في فترات منتظمة.» بحيث يضمن 
أمين المكتبة على أن تكوت مراجعه cla‏ حديثة وصحيحة المعلومات . 


هرا ليه عند اياي کب a‏ م أن يا هم تقد تريخ 
ce (t)‏ توافي الكتاب مع ألى حلة kas Jm Lad La deal‏ مصورة 
سهلة في مدرسة اعدادية, 
(ه) أن تكون الكتب مهداة من هيئات للدعايةء مما مجعل موضوعاتها غير 
عتاسية للمكتية اللدرسية , 
() تعدّد السخ للكتاب الواحد. 
يشمل الاستبعادء بالاضافة إلى الكتبء المجلات والصسف. واملفك 
الرأسي , 
۳ طرق الاستيعاه : 
)4( 3 حال sai‏ النسیخ ووجود کتب لا نت jac‏ وال dle‏ التعليمية ع GS‏ 
التخلص متها بإهدائها إلى مدارس أخرى تحتاج إليها. 
(1) آمَا الكتب التي فقدت قيمتها العلميّة؛ فمن المستحسن ألا ترسل أو تعطى 


وينيغي Js} uath, AES)‏ الختب وشطها من ou?‏ البطاقات 


rt 


فور التخلص منها . 
2 آما اللف الرأسي . وبمشاحية مجم وعات: القصاصات tamed‏ 
انار ها دور لاستبعاد ما فقد قیمته المؤقتة التي دعت ای قصه ثكم 
pil egal aba‏ ومن الستصن آن يرمى في thu‏ الهملات . 
)£( وتغیرأ الجلات التي لا أهمية ها تستلرم حفظها وتجليدهاء يكن 
قصّ الصور القيمة عتباء وبخاصة الصور الْلونة» لاستعمانلها 
كوسائل تحليمية أو في تزیین العارض. 


القصل الثالث 





۱ در 
نظر یة أله لتصشقب 

تعنى كلمة «تصنيف» تنسيق أو ترتيب الأشياء : ترتيباً من شأنه أن يجمع كل 
نوع أو صتف في مكان واحد. فبائم الخضار مثلاء يفرز ويرتب كل صنف من 
ya‏ & على حدة ءاضما البندورة isois dius ud‏ غير سلة البادنجان أو اسلقيار. 


والصيدلى کذئك يضع كل صنف من آدویته ی مکان خاص به ولا يخلط 
السموم پدواء الاستعمال الداخلي أو بدواء الأطقال . 

اما التصئیف في علم الکتبات فيعتي ترتیب الکتب الوجودة في الکتبة 
بحسب موضوعاتباء بحيث تكون جميع كتب الموضوع الواحد #جمعة عل الرف 
فى مكان واحد. ولولا هذا الترتيب لكانت المكتبة مستودها آو غزناً للکتب . من 
هت کآن اشدف الرئيسي من التصنیف هو أستبدال الفوضی بالنظام حتى يسهل 


الوصول ی الخرض الطلوب. کالکتاب مثلا : de ail:‏ ممكئة دوت إضاعة 
وقت الشاري آو الباحث هباء . 


ry 


هناك عدّة أنظمة لتصنيف الكتب ولكن أنسيها للمكتيات المدرسية هو 
نظام ديوي العشري . يُقسّم هذا النظام جميع أنواع المعرفة إلى عشرة أقسام رئيسية 
يرمز لكل منها برقم . ويتفرع من كل قسم من هذه الأقسام الرئيسية عشرة فروع 
وینقسم كل فرع بدوره إلى عشر شعب. وهكذا يمكن الاستمرار في التقسيم 
باستعمال الكسور العشرية إذا دعت الضرورة إلى ذلك. 
الأقسام العشرة الرئيسية هي : 
۰ 94ثه المعارف العامة 
(تتناول المؤلفغات التي لا يقتصر الكلام فيها على موضوع واحد وإنمأ 
تبحث في موضوعات کثيرة مثل الوسوعات) 
۰ ۱۹۹ الفلسفة وعلم التفس 
۲۰۰ .۲۹۹ آلذیانات 
+ ۳۰ ۳۹۹ العلوم الا جتماعية 
(تتناول المؤلقات التي تبحث ف الحياة الاجتماعية وتشمل 
مرضوعات القانون السياسةء الاقتصاد والتربية والتعليم) 
44٩ ۰‏ اللغات 
oes‏ ۵44 العلوم البحتة 
(تشمل موضوعات الرياضيات الفلك. الكيمياءء الفيزياء. 
والأحياء) 
1٩4٩ _ ٠١‏ العلوم التطبيقية أو التكنولوجيا 
۰ ۷۹۹ الفنون الجميلة 
(تشمل موضوعات الزشرفة, التصویر الوسیقی: الالعساب 
واخوایات) 
دار AAA‏ الا داب 
(تتتاول الوا لقات کدواوین الشعر والسرحيات) 
dee‏ ۹۹۹ التاریخ والجغرافيا والتراجم 
وینقسم کل قسم من مذه الاقسام الرثيسية العشرة ال عشرة آقسام 
فرعية . مثال ذلك : 
٠‏ العلوم البحتة 
ات الرياضيات 


YA 


To: wew.al-mostata.cam 


oy. 
ay. 
offs 
6 ۵ + 
oye 
oy. 
GA 
24 


aq: 
۵ ٩ ۲ 
sta 
كوه‎ 
24¥ 
GAA 
544 


الفلك 

ايز ياء 

الكيمياء 

طبقات الأرضص 

نباتات lias‏ ما قبل التاريخ 
الأحياء 

علم التبات 

Ol yt! be 


وينقسم كل فرع من هذه الفروع إل عشر شعب آخرى. مثال ذلك . 


wie‏ ایو انب 
اللافقر يات 
اشر أت 
الفقاريات 
الأسماك 
الطيور 


الشدییاتب 


(مالاحظة : الأرقام الناقصة LOAP Logi Ls‏ دی لد تعني Le!‏ شير 


هو جو 5 inno yl! Syl thd‏ ولكن مكتبائنا المدرسية لا gut‏ إلى هذا التقسيم 
الدقيق لعدم و جود كتبا فیها تیست 2 هذه الموضوعات المتخصهةء, لذلك له 
داعي لسرت عنم الأرقام (is igh‏ 


ويرمي نظام ديوي العشري إلى إعطاء كل نوع من أنواع المعرفة رقم 


تصنيف خاص به . ومهیا کر عدد الکتب التي تببحث في موضوع ما فإنها تحمل 
OV chants ip‏ الرقم هنا هو رقم موضوع وليس رقياً عددياً. فمثلا» 1b]‏ وجد 
في مكتبة ما عشرة كتب كيمياء ختلفت ٠‏ فإئها جميعا تحمل الرقم .64٠‏ 


: عامة التصئيف‎ Melas ngala 
. ۱-یصنف الکتاس تبعاً لوضوعه ولیس بحسب الشكل الذى وضعه فيه مأدثه‎ 


Wad‏ کتاب تاریخ التربية والتعليم محمل الرقم ۰ (تربية وتعليم) لا رقم 


۳۹ 


التاريخ لأن موضوعه تربية وتعلیم » ولکن الژلف عالج الوضوع من الناحية 
التاريخية . ومثال اخرء کتاب فلسفة الدین الاسلامي سمل رقم الدین ۲۹۷ 
لان موضوعه هو عادة الدين Lely‏ الفلسقه فهي الشکل الدي عولج فيه 
للوضوع. 
۲ . یصتفب الكتاب تحت أقرب وأدق موضو ع سمله » » غإذا tame AH GIS‏ 
عن القردة مشلا بصتف ست رقم انندییات ۵2۹٩‏ ولیس جت الوصو ع 
الآكثر عموماً وهو علم الحيوان رقم .۵٩۰‏ 
wi Os i). | -۳‏ يتناول موضوعين نصتفه تحت ا موضو م المركز عليه 
اکثر . آما [ذا تساوی الوضوعان من LAY Lom‏ أو التركيز فصنفه 
سحت الوضوع الأول واجمل له بطاقة اضافية بالوضوع الان . 
WES ots iy.‏ بتناول نلائد فروع من موضوع ما فصنقه حت 
الموضوع المركرٌ علیه اکثر . اما (ذا تساوت الوضوعات فصنفه تحت 
الاول واعذ بطاقات ضافية بالوضوعین الاخرین. 

چ. [ذا تناول الکتاب آکثر من ثلائة موضوعات فصنفه تحت آقرب 
موضوع یشمل هذه الوضوعات . مثلا. كتاب يتحدث عن الضوء 
والصوت واطرارة والکهر پاء اعطه رقم ۵۳۰ (فیزیاه) لأن الفیزیاء 
تشم هذه الفروع جمیعا. 

t‏ - إبحث عن موضوع الكتاب ججيّداً قبل تصنيفه, ولا تعتمد على مأ يوحي به 
of pall‏ وحده ولا بأس في الاستعانة بالمقدمة أو قائمة المحتويات أو 
الکشاف . 

٩5 ٩ ٩ ۰ els Gj‏ في جدول التصشفب العشري هي أرقام تأر پخ خط ۽ 
ولكنه باستطاعتنا أن نحول هذه الأرقام من تاريخ إلى جغرافيا باضافة رقم 
۰ زءآحد) بعد اثرقم وج سح وصم القاصلة 3 الکان آلناسب. 


مثال ذلك : 

| ) تاريخ مصر ۵ 
جغرأفية متصر 1,۲ 
جغرافية لبنان ۲ , ۵ ٩۱‏ 

ج ) تاريخ أوروبا 45 
جغرافية آوروبا ۹۹4 


ار ) إن کتب التراجم التى تبحث عن أكثر من شخصية وأحدة في كناب 
واحد حمل الرقم ۹۲۰. 
مثال ذلك : وفیات الاسیان ومعجم الا دباء . 
ب ) أما كتب التراجم التي تبحث عن شخصية وإحدة فقط فتحمل الرقم 
4 
۷ إن القصص لا تصنف لان موضوعاتها تقوم على الخيال غالبأء وهذ! نرمز 
[لیها بحرف «ق» (قصة) إذا كانت مكتوبة باللغة العربیف (Fic udug‏ 
tion) «F»‏ ]15 كانت مكتوبة باللغة الانكليزية. 


A‏ القصص الصورة للأطفالء والتي تكون الصورة فيها أكثر آهمية من 
الکلمت PE‏ إليها pad Ew i pae‏ إلى العلمه {Easy}‏ آي tbe‏ لذن 
الرمز العري تلشف من مکتبة ال آخحری. 

جدول ديوي للتصنیف العشری<*) 


۰ معارف عامة 
٠+١١‏ العرفة 
۰ الیبلیوفرافیا وقوائم الکتب 
۰ علم الکتبات 
۲۷۶ + الكتبات العامة 
۳۷۸+ الکتات الدرسة 
۰ دواثر العارفت العامة 
۰ ره الذوريات العامة 
۰ اشمعیات العامة 
8 !لاب 
۰ فن العصحافة 
مره الجموعات عامة 
۰ الخطوطات والعتب النادرة 





(©) ملاسظلة: استخدمت في هذا الحدول أرقام ديوي المالية والأصلية : الي أقضلها شمخصياء بذلا هن 
الأرقام اي عتلت غلیا. عثلا: الأدب العري GAYS fast‏ اللخة العربية ۰4۱۰ والدین الاسلامي 


Yie‏ ال 


£\ 


s% 


hee 
۱۳۳ 
۱۳9 
ja: 
۱۹۰ 
۱۷۰ 


YAY 
۱ ۸۱ 
Aa 
۱۹۰ 


Tee 
Yur 
Yal 
Yar 
¥ro 
Y=“ 
Yay 
T'A 
۳۰۹ 
Yi» 
TY. 
۳۳۱ 
Ye 
۳۳۹ 
۳۳+ 
FY 
سن‎ 
YY» 


الفلسقة 

قراءة الكف 

الأحلام 

علم النفس 

النطی 

الأخلاق (أداب السلوك؛. انظر ۳۹۵) 
الفلسفة القديمة 

الفلسفة الشرقية 

الفتسفة الاسلامية 

Hidde! dy atl decal 


الدين 

آلدین السیحی 

فلسفة الدین السیحی ونظریاته 
معاجم وموسوعات ائدین آلسيحي 
اثششورات الدورية نلدین السيحي 
اشمعیات المسيحية 

تعلّم الدین اسيحي وتعليمه 
جموعات ومقتطفات مسيحية 
تاريخ الدين المسيحي 

الذين الطبيعي 

الکتاب القذس 

العهد القدیم 

العهد الدید 

الاناجیل وأعمال الرسل 

اللاموت المسيحي 

aisles المسيعج‎ Ey 

الكنيسة المسيحية 

تاريخ الكئيسة 


لل 


YA? 

۲۹ + 

۳۹۱ 

۹7 

TAY 
۲۹۷ , + ٩ 
۷۹۷ , Y 
TAV, 
۲۷۲۹۷ , ۰ ۵ 
۲۹۷ 
۲۹۱۷ , ۷ 
۲۹۷ , : ۸ 
۷۲۹۷ , 5٩ 
۲۹۷ , ۱۲ 
TAV, IYE 
۲۹۷ , ۴ 
۲۹۷ ۳ 
۴۲۹۷ ء‎ 

۲۹۷ , ۵ 


AVY 
TAN, £ 
۲۰۷ , ۲ 
۲۹۷ , ۸ 


۳+ و‎ 
Yel 
۳۰ و‎ 1 
yie 
YYY 


الطوائف المسيسية 

الديانات الأخرى 

ozali ipti 

الذدين اليهودي 

الدين الاسلاعمي 

فلسقة cpl‏ الا سلامي ونظرياته 
المختصرات والموجزات في الدين الاسلامى 
موسوعات الدين الاسلامي ومعاجه ٠‏ 
التشورات الدورية للدین الاسلامى 
الجمعيات الا سلامية 

تعلّم الدين الاسلامي وتعليمه 

جموعات ومعتطفاتت أسلاعية 

تاريخ انين الاسلامي 

القران الكريم 

اديت 

العقائد الاسلامية 

العبادات 

الصوفية 

آرکان الاسلام (الشهادتان. الصلاة, الصوم 
الزکاق الخ). 

det النبى‎ 

عائلة النى والصحاية 

اهاد ۱ 

الطوائف والقرق الاسلامية 


العلوم الااحتماعية 


EY 


۳۰ 
Vir ا‎ 
res 
ver, Yr 
۳۶۲, ۷۷ 
Yor 
Yoo 
ry 
۳-۸ 
۳۹۹ , 
Pye 
۳۷۰ , | 
۳۷۰ ۵ 
۳۷۰ 44 
۳۷۰ , ۳ 
حل‎ 
۳۷+ , ۵ 
۳۷۰+ ۷ 
۳۷۰ VA 
Y1 
1,1 
TYY 
۳۷۱ , ٩ 
TYY 


العلوم السياسية 

الا قتصاد 

اقتصاد العمل والعمال 
اقتصادیات لثال 
اقتصاديات الأراضي 
اقتصاديات الانتاج 
القانون 

انقائون gt nn Yi‏ (ألفقه) 
القانون الدولي 

iaz‏ هيئة الأعم 
جامعة الدول العربية 
الادارة العامة 

العلوم العسكرية 
الخدمات الاجتماعية 
Croll‏ 
الرشدات والکشافة 

التربية والتعلیم 

فلسفة التربية والتعلیم ونظریاتها 

علم النفس التربوي 

التربية والجتمم 

علم الاجتماع التربوي 

موسوعات ومعجمات تربویة 

دوریات تربوبة 

تحلّم التربية وتعلیمها 

پبحت تربوتي 

المدرسة 

التعليم واطيئة التدريسية 

طرق التدریس 
التعليم الخاص (للأذكياءء لذوي العاهات» للمتاخرين عقلیا) 


التعلیم الابتدائي 


it 


YYA 
YA? 

YAY 
YAY 
YAY 


Af 
۳۸۵ 
۳۸۹ 
YAY 
۳۸۸ 
۳۹۰ 
۳۹۱ 
۳4 £ 
۳۹۵ 
۳۹۸ 


f+ 
٤ 
tr 
{Ys 
EYA 
Yo 
25 ۰ 
ios 


التعلیم الثانوي 

تعلیم الکبار 

الناهج 

wb Yi تعليم‎ 

Sts! التعليم‎ 

التعلیم والدولة 

التجارت وسائل الاتصال النقل 
الحارة الدإخلية 

التجارة الخارجية 

المواصللات البريدية 


المواصلات السلكية واللاسلكية 

السكك الخديدية 

tit‏ المأثية 

gil‏ اصلات آلبحرية واطوية 

التقل البري 

الحادات والفولکلور 

اثلابس ومنلحقاعها 

العادات العامة والتقاليد الاجتماعية 

أداب السلوك والاتیکیت» 

الفولكلور (يشمل الالغاز والأساطير والأمثال الشعبية) 


اللخة 

فلسفة اللغة 

همو سو عات anti‏ ومعاحمها 
اللغة الانكلزية 

کش لتعليم اللغة الانكليزية 
إلذخة الألاتية 

اللغة الفرنسية 

الئهة الايطائية 


to 


2 

EY» 

$A 

۹ 

£4¥ 
۶٩۲ , 

5 ٩ ۲ , ۷ 

4 ٩ ۲ , ۱ 
4 ٩ ۲ , ۷ 
64 ۲ ۷۰٩ 
AY, YY 
4٩ ۲ ۷ ۵ 
£, 
8 ٩ ۲ , ۷۷ 


Ors 
Gir 
6 ۲ 
ayy 
ays 
ove 
ete 
۳۹ 
6 ۹ 
aye 
ef"! 
or, 
eri, 
ayy 
ery 


التغة الاسبانية 

A ASE Fadil 

اللخة اليونانية 

اللغات الأخرى 
اللخات السامية واللامية 
اللغة العبرية 

اللغة العربية 

فلسفة اللغة العربية 
تعلم اللخة العربية وتعلیمها 
تاريخ اللغة العربية 
معحمات اللغة العربية 
القواعد العربية 
العروض 

اللهجات العامية 


العلوم البحتة 

الرياضيات 

احبر 

اساب 

أشندسة 

الفلك 

الأرض (الجغرافيا الفلكية) 
علم الخرائط 

التوقیت (یشمل اثرزنامات) 
الفیز یا- 

AS 

الأجسام الصلبة 

الطاقة 

السوائل 

الغازات 
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۵۳ ۶ 
۳ج‎ ۵ 
oe 
ey 
ata 
۳۹ 
ûf 
۵ ۲ 
si 
afty 
۵ 
afs 
OG: 
oat 
eo 
oo 
oa \ 
aor 
es 
oy 
SYY 
avé 
ove 
ey" 
SYA 
oA + 
SAY 
۵ ۳ 
٩ > 
۹ 


آلو ست 
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الأقسام الشكلية adel y‏ )45 3 المتصشف 

ولا : الأقسام الشكلية 

إن الغرض من التصنيف بالكتية هی كيا ذكر سابقاً» أن يوضع الكتاب 
بحیت یکون وجوده أنفع للقاریء الذي یقصد المكتبة للبحث عن موضوع معين . 
يجب علينا أن غيز هنا بين معنى كلمتين هما واللوضوع؛ و«الشكل» فالأولى : في 
المادة التى يتناوها الكتاب مثل «الکهرباءه او «الذرةه او ولخدمة الاجتماعية» . 
والثانية تعني القالب الذي وضعت فيه تلك المادةء کان یکون «رسالة عن الذرةء 
أو ودائرة معارف عن الخدمة الاجتماعية؛. والقاعدة الحامة التي يجب ألا تنسى 
cts‏ هي آن الکتاب یصنف بحسب موضوعه أولآء ثم بحسب الشکل الذي 
وضست فيه مادته. فمثلاء کتاب في تاريخ الوسیقی هو كتاب موسيقي : oy‏ 
لوسیقی هي مادة الکتاب ولکن HE‏ عالج اثوضوع من الناحية AA‏ 
GP dl Jil “lis,‏ کتاب في فلسفة الدین» فالدین هو مادة الکتاب 
والفلسفة هی الشکل الذي وضعت فیه الادت. فیجب. اذن» تصنيفه في القسم 
العام دالدین» ولکن ستجد بین فرو ع fia‏ القسم 3 تمطة التصنيففب iioler‏ 
غصصا للدین من وجهة النظر الفلسفية. 


یکون التصئیف (OO‏ به الوضو sE‏ اف NLL‏ لا تية : 


٩‏ - الولفات العامة ر۰۰۰- ۰۹٩‏ فهذه تصنف طبقاً تلشکل الذي وضعت فيه 
المادة (معجمء داثرة معارف: مجموعة مقالات... إلخ) لا طبقاً 
للموضوع لأا لا تحت في موضوع معين» وإغا تبحث في موضوعات 
متعدّدة . 

. تصتف طبقاً للشكل (شعر أو مسرحية.‎ (ANY. Ave) آداب اللخات‎ y 
الخ) لا طبقا تلموضوع لاننا لا ننظر في موضوع القصيدة أو موضوع‎ 
. اللسرحية ولکننا نکتفي بتصیفها وفقا للشکل لانه الخرض من الادب‎ 

۳ کب التاریخ. تقسم طبوغرافیا بالقارة آولا. ثم بالقطر ثانیا. 
اجتماعية . . . الخ. لا تصنف بحسب موضوعها وإثما تجمع معا على الرف 
بحسب شكلهاء ویرمر شأ حرفب والقاف؟ (قصة) . 


CA 


الشكلية إلى آقسام التصنیفی donned yl‏ به وفروعها slas.‏ الا قسام الشكلية هي 
عبارة عن أرقام يوضع كل منها بعد رقم أي موضوع ليدل على احية معينة 
فيهء ولا تستعمل وبحدها chaf‏ ویکون بیاها کالاي: 


ب الوسجهة الفلسفية والمادىء العامة للموضوع 
. المتوعات 
 .‏ المعجمات ودوائر المعارفب 
.- الدوریات. التقاويم. الادلت الکتب السنوية 
۔ ۔ اشمعیات والومرات واللجان (تشمل التقارین 
.- الدراسة والتعليم (تشمل البحوت) 
ile zeal —‏ (جموعة أعمال عدة مژلفین أو مجموعات مؤلف (dot,‏ 
.- معالجة الموضوع تأريخياً وجغرافياً 
وتقرأ هذه الارقام هکذا: «صفر واسده «صفر ائنین» ومکذا وإذا كان 
الرقم الذي یراد اضضافة هذه الأقسام الشكلية إليدء فتهيأ بصفرء حذف آحد 
الصفرین قبل زضافة القسم الشكل . 
وتتفر ع هه الاقسام العشرة الرثيسية وقثلها الارقام : 
من (۰۰۰- ۰۹ في المراجم العامة 
وم (۱۰۰- ٩۰۹‏ ق الفلسفة 
ومن (۲۰۰ ۰ ۲۰۹) ق آلدین 
ومن (۳۰۰ - ۲۰۹) ف العلوم الاجتماعية 
ومن (۰ ۰ . )]٠»5‏ في اللغات 
ومن ٠(‏ +6 -684) في العلوم البحتة 
ومن ز۰ ۹۰ - 189) في العلوم التطبيقية 
ومن (۷۰۰- ۷۰۹ في الفنون 
ومن (۸۰۰ - )۸۰٩‏ في الادب 
ومن (۹۰۰- 4۱۹ في التاریخ وابلغرافی 


مثال لتطبیق الاقسام الشكلية على رقم )٠٠٠(‏ الخاص بالعلوم البحتة: 


۱ تظریات ومبادی- العلوم Azon}‏ 
۲ شتصرات عن العلوم الميحتة 


> teow eee 


۹ 


۴ معاجم ودواثر معارف عن العلوم iza!‏ 
هه مجلات وحوليات علمية 
5 متظمات وتقارير علمية 
۷ تذرپس الحلوم Amend‏ 
۸ مجموعات مؤلفة عن العلوم البحة 
2*4 تاریخ العلوم البيحتة 
وعلى هذا النحوء يكن اضافة الأفسام الشكلية إلى الأقسام الرتيسية مثل 
GUT tikes tee ۲۰۰ ۰‏ حالة اضافها إلى الأقسام الفرعية مثل 
۰ ۰۳۲۰ ۰۳۳۰ ۳۷۰ فيكون على النحو الأتىي : 


۰ التربية والتعليم 
tye, 4‏ نظريات وميادىء التربية والتعليم 
۲ ۳۷۰ ختصرانت das alt J‏ والتعليم 
۳, ۳۷۰ محاجم ودواثر معارف في التربية والتحلیم 
۵ , ۳۷۰ شلات وحولیات تربوية 
٩‏ , ۳۷۰ منظمات وتقاریر تربویة 
۷, ۳۷۰ ندریس الترپية والتعلیم 
۸ ۳۷۰ مجموعات في التربية والتعليم 
۹ ۳۷۰ تاریخ التربية والتعليم 
مثال فتطبیق الاقسام الشكلية على رقم لا ينتهيى بصفر : 
ple eyi‏ الأسحياء 
۷,۱ نظريات ومبادىء علم الأحياء 
۲ + , ۶ 6۷ مختصرات ف علم الا حیاء 
۳ معاجم ودواثر معارف في علم آلا اء 
۵ ,۵۷۶ جلات وحولیات في clo Yl ate‏ 
OVE, *5‏ منظمات وتقاریر في علم الاحیاء 
۷ تلریس علم الاحیاء 
۸ مجموعات في علم ole VI‏ 
OVE, ٩‏ تاريخ علم الأحياء 


ثانياً: الآقسام الجغرائّة : 


Si تساف 1 أي رقم موصو‎ Lils تستعمل هه الأرقام منفردة‎ N 
إليه. فمثلا إذا أردنا أن‎ )- ٠5( تيد موقعم الجغرافي. بعد إضافة ا الشكلي‎ 


۳۷۰ یم‎ ha i 
۳۷۰۹ تاریخ التربية والتعلیم‎ 
۵ رقم آلاردن اشاص‎ 

پصبح الرقم النهائي ۵ ,۳۷۰ 
مثال أحر: أخالة الاقتصادية قي مصر 

الاقتصباد ۳۳۰ 

-YY 

لرتم الشكلي =Ñ‏ 

الرقم ادن ۳۳۰,۷۲ 
اليك قائمة بالأرقام أو AM pad! om‏ + 

mt‏ متاطق عامة ا ته تقتصر على قارة أو بلد معين كالصحاري مثلا 

“ايم العام القديم 

LEAD puaa -YY 

Les فلسطین‎ ¥ 

Leds Hall vo 

۳۸ اليوئان قدا 

pall dali “A إلى‎ - 

-í‏ أوروبا 

= سکوتلنده وای لنده 

-iY‏ بريطائيا 

-iY‏ أورويا الوسطى المانيأ 

-tt‏ فرنسا 

2س أيطاليا 


5١ 


-$ 
-$Y 
-ÉA 
-t4 

„Ô 


اہ 


اسیانیا 

آوروبا الشرقية - الاتحاد السوفييتي 
أوروبا الشمالية | 
بقية المناطق الآوروبية 

أسياء الشرق الأقصى 

الصین 

الیابان 

شبه ازيرة الحربية 

جنوب امپا . اند 

يران 

الشر ق الأوسط 

آسیا الصغری - ترکیا وقبرص 
العراق 

شرقي حوض البحر الابیضی التوسط 
سوریا 

لبنان 

الأردن 

لواء عجلون 

لواء البلقاء 

لواء الكرك 

تواء معان 

لواء عمان 

سيبيريا 

آسيا الوسطى 

جنوب شرقي آسیا 

O فريقيا‎ 

شمال آفریقیا 

توس 

LS 


a 


“Y 


-1Y 
1711 
-AT 
س‎ 


¥ 


534١ 
„AAY 
-AAS 


رقم اکتا 
هو AS yes‏ آو وحلة من الرموز تتعلق بكتاب sats‏ مكانه على ارف 


par 
' السودان‎ 

itd 

شمال غري أفريقياء المغرب 
الجزائر 

أفريقيا الغربية 

أفريقيا الوسطى والشرقية 
جنوب أفريقيا 

جزر المحيط gidi‏ 

آمیر کا الشمالية 

ius 

المكسيك وأميركا الوسطى 
الولايات المتيحدة 

آمیرکا ابتوبية 

بقية انحاء العال - جزر الحیط اطادي 
أستر اليا 

ihah pick 

العالم اخارجي 

القمر 

الكواكب 

الشمس 


رقم الكتاب 


بالنسية لغيره من الکتب. 


أجزاء رقم الكعاب 


أ -رقم التصنیف: آي الرقم الذي یدل على مرضوع الکتاب. مثلا: الرقم 


yY 


۰ يدل على كتاب في الكيمياء والرقم ۷, ۸4۲ يدل على كتاب قي الأدب 
ve‏ 

ب رقم المؤلف - أي الحرف الأول من أسم عائلة المؤلف أو الخرف الأول من 
العنوان بحالة عدم وجود مؤلف. (ال التعریف تهمل في جيم الخالات). 
Site‏ کتات مع ابات لفرج cro‏ الدين يمل هذا الرقم : 

۱ رقم التصنیف 

3 ارف الاول من اسم عاثلة الژلف زین ألدين 

كتاب أدى لعباس dandi agost‏ حمل الرقم التالي : 

۷ رقم التصنيف 

3 حرف المؤلف ‏ العقاد (آل تعريف أهملتع 

تطبر هذه القاعدة على جميع الکتب التي تبحث في أي موضوع من 
الموضوعات الواردة في الأقسام العشرة الرئيسية من أنواع المعرفة. ولكنء كا هو 
معلوم لکل قاعدة شواذ؛ فالقصة والترحة الغردية وقصص الأطفال المصورة 

تعامل على التسحو التالي : 

4 القصة : ذکر سابقاً آن القصة لا تصئف وإنما يرمز ها بحرف القاف «ق» 
نسبة إلى قصة. لذا يكون رقم القصة مؤلفاً من .حرف القاف في السطر 
الاو بدلا من رقم التصنیف وثلاث حروف من اسم عائلة الو ف ۽ You‏ 
من حرف واحد لأن حرف ألقاف لوحذه لا يميز قصة عن قصة. 
مثال على ذلك: قصة دعاء الکروان تألیف طه حسین تحمل هذا الرقم 

3 
Pu T‏ 
وقصة فديتك يا لبق تأليف يوسف السباعي تحمل الرقم التالي : 
3 
س ب ا 
۲ . الترحمة الغردية : کتب التراجم التي تتحدث عن حياة شخص واحد تحمل 
رقم التصنيف VY‏ وثلاثئة حروف من اسم عائلة الشخص المترجم له بخض 
اتنظر عن مؤلف الکتاب. 


q£ 


مثلا: كتاب عن حياة المهاتما غاندي يحمل الرقم 


4۹۲ 
ole‏ 
وكتاب عن ححياة الزعيم الندي جواهر لال خبرو يجمل الرقم 
ay‏ 
ل هار 


(ملاحظة: کتب التراجم الى تتحدث عن أكثر من شخصية واحدة محمل 
مخلا: کتاب وقيات الأعيان لابن خخلكان سمل الرتم 
LAS‏ 
i‏ 


۳ قصص الأطفال المصورة : كتب الأطفال اللصورة تحمل حرف «ظه» في السطر 
الأول hy DAs‏ من العتوان اة عدم وجوت „ilga‏ 
ibe‏ کتاب دبول العبيادى الذي N‏ موف jot 4 al‏ الرقم 
E‏ 
ڑ س ج 
و شتاب فة لا براهیم عزوز تحمل الرقم E‏ 
ع ز و 
الأمكنة التى بوجد فها رقم الکتاب 
"۱ کمپ الکتاب : برقم الکتاب على کعبه من اطارج. وعلی علو بوصة ونصفب 
من أسقل الجا برقم الکتاس iby‏ حتی تسهل عمئية وضحه عى الرفب 
بين الكتب ومسحبه من ألرف عند الحاجة إليه. 





۲ بطاقة الفهرس: يدون رقم الكتاب في الزاوية اليمنى من أعلى البطاقة على 
النحو btu‏ : 


 “‏ بطاقة الكتاب: يدوّن رقم الكتاب Je Lad‏ بطاقة الكتاب» التي تستعمل 
عند الاعارة» في الزاوية اليسرى من أعلى البطاقة على الحو التاني : 


gna‏ الارجاع 





55 


جیسب 1 Wis‏ (اللصق على 
۲ قم الاب أني ! على جس | :1 
الكتاب: يدون رقم أ eee‏ فة الکتاب/ che‏ 
الغلاف الاسر تلعتاب that poll, foil op‏ فيه بطاقة 
الحو التالي : 


ب 


الفصل الرابع 





الشهر سة . 
ماهية الفهرسة وقواعدها 
بقصد بالفهرسة تلوین آهم العلومات عن الکتاب : مثل al gil pi‏ 
وحنوان الکتاب» وبیانات آلنشر والوصف والسلسلة» عل بطاقات خاصة تعرف 
الياحث بمحتويات المكتبةء وترشده إلى الكتاب عن طريق اسم مؤلفه أو alge‏ 
أو موضوعه. والفهرسة عمليّة لا غنى عنها لأنها متمّمة للتصنيف. 
قواعد الفهرسة 
للفهرسة قواعد وأصول يحسن مراعاتبا عند فهرسة الكتب . وإليك بعض 
هذه القواعد الى بشطت عن القواعد الانجلو أميركية» والی هکن الاستعانة ها 
في المكتبات المدرسيّة . ۱ 
٩‏ . الا دخال 
 ]‏ الادخال حت اسم الولف الشخصي 
17 الولف الوإسد 
ادخل الكتاب لمؤلف واحد تحت أسم عائلة الؤلف أو الاسم الأخير من 


1۹ 


اسم المؤلف الكاملء واتبعه بفاصلة ثم أكتب الاسم الأول لذلك المؤلف, 
هكذ! : 

اكيم » توفیی 

التفلوطي » مصطفى لطفي 
وينطبق هذا على كل الأسياء العربية الحديثة . أما بالنسبة إلى الأسماء العربية 
القديمة فيكون الادخال الرئيسي تحت اسم الشهرة» إي المقطع الذي يشتهر 
به المؤلف أكثر عن غيره. 
مثال ذلك»: 

أبن خلدون 

Oise أبن‎ 

اليحتري 

المتنبي 

99؟) المؤلف المشارك 

ذا اشترك مؤلفان أو ثلاثة في تألیف کتاب واحد: فأدحل الکتاب حت اسم 
عائلة الولف الذکور أولا في صفسة العنواث» Jel,‏ بطاقات إضافية 
للمؤلغين الثان والثالث إذا كان ذلك ضرورياً. مثال ذلك: تخل كتاب 
وقصة الرزنامة» خورح شهلا وشفيق چحا حت (شهلا. جورج) lads‏ 
بطاقة إضافية (ل جحك شفیق) . 
کا تدحل كتاب «تدريس العلوم والتربية العلمية؛ تأليف أبراهيم بسيوتي 
عميرة وغتحي الديب تحت cb pee)‏ أبرأهيم بسيوني). وتعد بطاقة أضافية 
gerd adh) ot‏ 
أما إذا اشترك آکثر من ثلالة أشخاص في تاليف کتاب واسد, فادخل ذلك 
الکتاب نحت العنوأت . 
مثال ذلك ؛ 
تدخل کتاب «داثرة الحارف الاسلاميّةه لحمد ثابت الفندي. وأحمد 
الشنتناوي. وابراهيم زکی خورشید وعبد آلمید يونس تحت العدوإن أي 
وداثرة العارف الاسلامية» . 


(۳) الحرر 
إذا كأن المحرّر مسؤولاً رئيسياً عن الكتاب ومذكوراً في صفحة العنوان 


Ya 


فأدخل ذلك الكتاب تحت اسم عائلة الحرّر. 

متاك : 

كتاب «المنتقى في دراسات المستشرقينه دراسات عتلفة جمعها وتقلها إلى 
العربية وعلق علیها صلاح الدين المنجد يدل تحت dadl‏ صلاح 
آلذین . 


(۶) الرسام آو الصور 
أدخل الكتاب الصور تحت اسم عائلة مؤلف الکتاب. dely‏ بطاقة 
اضافیةللرتام إن كان مشهورا. 
مثلا: 
أدخل كتاب llamas‏ وإحسان ف دار أبن لقمان» قصة عبد التواب يوسقب 
ورسوم سليمان شلبي تمت يوسفب» عبد التواب. 


(2) المترجم 
آدحل الکتاب الترجم من لغة إلى أخرى تحت اسم عائلة المؤلف hed‏ 
dely eutsi‏ بطاقة اضافية للمترجم. 
أدخل كتاب والحيتان» تأليف روي تشاممان إندروز وترجمة عمد صابر سلیم 
کیت إندروز» دوي تشاعان 


(5) الاسم الستعار 
أدخل الكتاب تحت اسم عائلة المؤلف الحقيقي إذا كان معروفاً وأعدّ بطاقة 
إحالة «انظر» من الاسم المستعار إلى الاسم اللتقيقي . 


مشلا : 
آدحل کباب وابو العلاء العري» تاليقه بشت الشاطىء تحت عبت الرحن > 
عائشة ew Vl)‏ الحقيقى Jef, (e blak oot‏ بطاقة حالة «انظره لبنت 
الشاطییء هکذ!: 
بت الشاطی> 
أنظر 


أدخل كتب البدوي الملثم تحت العودات» یحقوب 


Yi 


بد الادخال تحت الاسياء الجماعية أو اشيئات 
(9) المطبوعات اللحكومية 
أدخل المطبوعات الحكوميّة تحت اسم الدولة متبوعا باسم الوزارة آو الصلحة 
الاردن . وزارة التربية والتعلیم 
لبنان . وزار dy cit‏ الوطنية والقئون الجميلة. 
(Y)‏ مطیوعات ابممعیات رمثل النوادي واسمعیات اشيرية الخ. .) 
أدخل مطبوعات اللمعيات تحت اسم الجمعية. مثال ذلك : 
عة المكتيات الأردنية 
الیونسکو 
جمعية انعاش الاسرة 
(7) مطبوعات المؤفسسات (مثل الجامعات والمدارس واللمكتيات والمتاحف الخ . ۱ 
آدحل مطبوعات المؤسسات تمت اسم البلدة أو المديئة الموجودة فيها تلك 
E‏ 
القاهرة . ne inalia‏ شمس 
جه الادخال حت العئوان 
)١(‏ المؤلف الممجهول 
pool‏ الكتاب الذي يكون عؤلفه مهولا تحت العنوان. 
‘ka‏ 
ادحل كتا #قصص وأساطير من tinali‏ رت «قصصی وأساطير cet‏ 
إلصين» . 
(Y)‏ تعذد المؤلفين 
کیا ذکر سایق Jos‏ الکتاب الذي اشترك في تأليفه أكثر من ثلائة 
أشخاص محت عنوانه . 


YY 


a‏ ب ادخیال الكتب الذدينية 
أدخل الکتب الدينيةي. T‏ «القران الكريم» ووالكتاب المقدسس + سبو أء 
كانت كاملة أو إجزاء . نحت كلمة ar! on‏ وكلمة وتات مقدس 4 . 


+ 


Aie 
قران . سورة اليقرة‎ 

۲ . البيانات التى تدون في بطاقات الفهرس 
أ .بیان النشر 

یشمل بیان النشر کل ما یتعلق بنشر الکتاب من اسم الناشر ومکان النشر 
و تاره ویدون دك بعد oH gall‏ بحست الترتیب التالي : ٩‏ مکان النشر ‏ 
؟) إسم التاشرء ۴) تاريخ النشرء هکذ!: 

القأهرة ء دار العارفء ۱4۸۰ 
KDA S p‏ دار العلم للملایی » WAAN‏ 

يشمل بيان الوصف عدد صفحات الكتاب أو عدد أجزائهء إن وجد أكثر 
viale gau pi pus tal ey or‏ والصور. ال | asl oe‏ كلمة Kaan‏ 
۵ عن WLS)‏ غير مصور عدد صفحاته ۰۲۵۵ وص» اختصار لكلمة صفحة) 
far‏ ص + مور lady‏ مصور غناك (f0: lade‏ 
۳ ج (کتاب مژلف من ثلائة أجزاء غير مصور) 
4 ج. مصور (کتاب مژلف من اربعة اجزاه» ومصور) 
ج - بيان الساسلة 

إذا كان الكتاب ينتمي إلى سلسلة مهمّة ومرقمة.ء يدون أسم السلسلة 
والرقم الذي يحمله الكتاب بعد بيان الوصف مباشرة على تفس السطر وبين 
قوسین. هکذا: 
۰ صی. مصور (مجموعة الکتب العلمية البسطة ۲۰) ۰ 


YY 


8 صء مصور (كل شيء عنء )١5‏ 
د بيان death!‏ 
يدون ف أسفل البطاقة رأس الموضوع وكلمة العنوان والسلسلة (إذا كان 
الكتاب ينتمى إلى سلسلة) لتدلٌ على البطاقات الاضافية الطلوبة لذلك الکتاب 
يساعد هذا Oldi‏ في متابعة هذه البطاقات الاضافية في المستقيل te]‏ 
شتا : 
۱ الفر اشات+ ۲. العنوان + ۳. السلسلة 


التهرس البطافي 

: من البطاقات‎ ply کل كتاب عند الشهرسة إلى ثلاية‎ ges 

أ البطاقة الرئيسية (تدعى غالباً بطاقة المؤلف) 

ب ‏ بطاقة العنوان (بطاقة إضافية) 

ج ‏ بطاقة الموضوع (بطافة إضافية) 

إن هذه الطاقات جیب LL!‏ عن الا سعلة العالية : 

أ مادا في المكتبة من مؤلفات قلان؟ (بطاقة (ual gh!‏ 

ب هل ف الکتبة کتاب عنوانه «. . ,:؟ (بطاقة العنوان) 

ج lobe.‏ ی الکتبه عن موضو ع «۰. Ta‏ (بطاقة آلوضوع) 

تب بطاقات هذ! الفهرس (کالقاموس) ترتیبً هجائیاً بحسب الكلمة 

الأولى ۲ السطر الأول من البطاقةء بغض النظر عن کونها بطاقة مولف آو عنوان 
أو Ers‏ 
البطاقة الرئيسية 

يحون قياس البطاقة »ام بوصات زه ,۷ * »,۱۲ سم) وهو قياس 
مالي wi iaa‏ به ps‏ عليه . ومعظم المعلومات التي تدون E‏ البطاقة تو مل من 


vi 


صفحة العئوان» وإذا لم تكن مذكورة هناكء فإنها تؤخف من أقسام ASH‏ 
ee‏ 
الول Je‏ السطر ا من البطاقة ie‏ اياسم عائلة allt‏ د ال 
الشخصي wins‏ و بسع (erte ihlali‏ هكد : 

العتأف عباس مود 


وعی سطر جذید وبعد ثا يدون عنوان الكتاب. ويأق بعد العنوان 
مباشرة «اسم الترجم ]ذا وجد أو إسم المؤلف المشارك ان كان هناك أكثر من 
مؤلفس» ثم تذكر الطبعة غختصرةء هكذا: طم (أي الطبعة الثالئة). ويلي ذلك. 
وقي الققرة نفسها بیان النشر وفق الترتيب التالي: مكان النشرء اسم الناشرء 
وتاريخ النشر. 

في فقرة جديدة وعلى البعد الثاني » یدون بیان الوصف. آي عدد 
الصفحات أو عدد إجزاء الكتاب » مع ذکر کلمة «مصوره آن کانت هناك صور 
ورسومات في ES ols‏ وبعد ذلك ih‏ بيان السلسلة بين قوسين ويشمل 
ام انسلسله وررقم الکتاب في تلك الساسلة. 


el oly‏ 5 أسقل e aslla ji‏ وع سطر phate‏ يدون راس الوضو ع 
وكلية والعنوان» ووالستسلة»ع cats LoS}‏ آلکتاس يسمي ul‏ سلسلة) وتدل fe‏ 
هذه امصطلاحات على البطاقات LY‏ الطلوبة لدف الكتاب . 


إليك بعض الأمثلة عن البطاقات الرئيسية : 


dj:‏ الاسم الأول 





۳ 
ركم اتسيف ola‏ 
مرف الولف f‏ 
E IH‏ دوي ت اجان 
انمتوان الحيتان, ترجة محمد صاير - pe‏ 
. اط , القاه وه 
دار انسارف : 3 . 5 
زب مه ۷ص مصور. (كل hee SERN suet‏ 
١ iy‏ التلپیات. ۴+ سلیم؛ حمد سای عترجم اساسا 
برو LM olt Ani‏ 


1 i 


بيان تلبعة زرا لوشو ج اوجم. العتوان, السفسلقع البطاقات 
دلا 2 افرلد اعشاجعا 


shall 1‏ وبا 
اكم والامثال. طب القاهرت 


دار العارب 1434„ 
AA‏ جس KS ged}‏ الدب cag st‏ الفن التعثيمي . رف 
-١‏ الفولکلور. ۲ العنواثه. 7 السقسئة 


QO 





بطاقة رئيسة لختاب وضمه مول راسد 


ف 


عبد العزيزء سالح 
التربية وطرق التدریس؛ 
تألیف: سالح عبد العزیز وعبد المزیز عبد الجید. 


ط ۰ القاعری دار العارف؛ ۰۱۹۷۱ 


۴ج 
ipia im}‏ تعلیم a‏ ۴ عيل اليد » appli te‏ 


عؤلف مثشارك . *العنوأن . 





بطاقة رئيسية لكتاب اشترك في تأليفه مؤلفان 


داثرغ المارف الا سللامية 
cele +٩ ۳‏ مور 


لأ موسوعاتك ومعاجم ` 


O 


بطاقة رئیسیة لکتاب اشترك في تأليفه أكثر من ثلاثة مؤلفين. لذلك أدخل تحت العئوان. 





vi 


Jai ales Lae 
البيليوغرائما اتوطية الأردتية.‎ 
WAY جمان -معية العتبات الأردنيةء‎ 


اس 
A‏ الاردن۔ ۲ العنوإن ‏ 


9 





بطاقة رئيسية لكتاب ألفته عيثة 


۲۹۷ ۲۴ 


ub 
as 
القرآن الريم . ط۷ بیروت:‎ 
۸۱۳٩۱ دار القرآل الکریم:‎ 
we ۲ 
. المنوان‎ -۱ 


O 





بطاقة رئيسية تکتاب مقدس اسلاه‌ي 


VA 


pha! دیما‎ 
. الُسبوداء. تر ةه أكرم الرإقعي‎ ati ji 
YAVI cial piali M ia ab 


۵ سره عسوو 
أ الراقعي ۽ og ST‏ مترجم. *. العنوان. 


O 





بطاقة رئيسبة لقبة مترجنة 


آلبوا حر , بیروت: دار لشرق. 1434 , 
“اصى» مصور (مجموعة نبيل وزينة» ۷). 


O 





بطاقة رئيسية لكتاب لم يذكر أسم مولفه 


۷۹ 





E 
دی‎ 





سك كوش + alas‏ 


فاسم آمین ۱۸۳ ۹١۸‏ . القاهرة؛ 


6 ع زنوایغ الفکر العر. ۴۳۶) 
٩‏ امین > قاسم. ۷ المترإن. ‏ السلسئة 


O 


بعلاقة رئيسية لسيرة فردية 


غریب؛ دوز 
النملة والیرغوث وقصص آشري. 
pad‏ ۽ دار الختاب sei‏ 


5 صس. عصور (جموعة قصص للاطفال (o‏ 
١‏ العتوان . ۷۲. السلسلة. 


© 


ijya hall بطاقة رئيسية‎ 
Sab سهلة‎ 


A? 


البطاقات الاضافية 

هى صورة عن البطاقة الرئيسيةء الا أنها تختلئف عنها ياضافة رأس جديد 
في آعلی البطاقة. في السطر الذي یسبق اسم الژلف. وقد یکون هذا! الرأس 
عئوان الكتاب أو موضوعه أو إسم المترجم أو اسم الؤلف المشارك أو عتوان 
السلسلة. ویدون هذ! الراس في البعد الثاني بحیث یبقی اسم الولف بارزا. 


! . بطاقة العتوان 

تستبر بطاقة العنوان بطاقة إضافية وهي عبارة عن صورة لبطاقة المؤلف إلا 
أا تختلف عنپا پاضافة عنوان الکتاب في قمة البطاقة. في السطر الذي يسيق 
اسم اثژلف. وتتقص Yue‏ بحذف بيان المتابعة أي المصطلحات البي تشير إلى 
البطاقات الاضافية الاخری افطلوبة لذلث الکتاب. وتكون في آسفل البطاقة 
عادة . 


وإليك بعض النماذج من بعلاقة الحنوان : 


esi‏ والأمعات 

اتفاخوري : سينا 

انکم والامبال. ط۷. القاعرت دار الارفت. MASA‏ 
مھ سرن الاب لري »۽ اقفن التعليسي {Y t‏ 


0 





آم 


الزنيقة السوداء 

فوماء آسکنذر 

الزنبقة السوداء. ترجة آکرم الرافسي . 

۳+ بیر وبت + دار العلم لنملاین. ۱۹۷۲ . 
۶ص : سول 


O 


الدمثة والبرغوث 

غريبه روز 

„gal tty o ly التمثئة‎ 

بعروت: هار الكناب الفيناي . 

5 مء عصور إسورعة تيص للأطقال. مع 


© 





AY 


Y‏ الداخل الاضافية لاسیاء الاششخاص 


سا ت F‏ 


هي able] Yoo]‏ تجهز لبعض الكتب جين تدعو Ol AUS oye de‏ 
يضاف في أعلى اليطاقة رأس جديد ياسم الشخص (غير اللمؤلف المذكور في 
البطاقة الرئيسية ) ويشار بعد اسمه مباشرة» إلى نوع العمل الذي قام به 
کم لفى مشارك آو متوجم أو رسام . a’‏ إل , 

وإليك بعض التماذجح من البطاقات الاضافية لأسياء الأشخاص : 


عله a Laali‏ عبد. آلعزیز مؤلف Shh‏ عبد العزيز» الس 
التربية وطرق التفريس . 

تاليف سالج عيد العزيز وعيف. العزيز عبد المجيد. 

۰ القاهرة؛ دار ارف ۰۱۹۷۱ 

2° 


Q 





بطاقة اضافية تولف مشارك 


AY 


t lega‏ اس‌کنشر 
a il‏ آکرم» مترجم 
الزنقة الودأ». تر رة أكرمع grt Jl‏ . 


۱٩۹۷۹ دار العلم للملایین؛‎ sate: ode 
اس مصوار‎ 


O 


بطاقة اضافية لترجم 





۳ - الداشل الاضافية للسلسلة 

إذا كانت السلسلة مرقمة وعهمّة» ويراد معرفة عدد الكتب المنثمية إلى 
تلك السلسلةء والموجودة في المكتية» ؛المطلوب أعداد بطاقة إضافية كالطافة 
الرئيسية يضاف ف أعلاهاء وفي السطر الذي یسبق اسم الولف. اسم السلسلة 
مع رقم الکتاب هگذ | : 


Af 


مجموعة تببل وزينة. ۷ 
الیواخر ‏ 


بیروت. دار الشرق ۱۹:۸4 . 


(Y siais hed عر مصور [جموعة‎ 


O 


بطاقة اضافية للسلسلة 





ببس عة کس اس a efile SA‏ 
غريب؛ روز 
النمثة والبرشورث وقسسن آشعری . بیروت. دار الکتلب الليناي . 


5 س + مصور 
(a jibl aas iepa}‏ 





بطاقة إضافية للسلسلة 


£ - بطاقة الوضو ع وفهرسة الموضوعات 
تعتیر بعطاقة الوضوع بطاقة إضافية Lal‏ والغرض ie‏ هو المساعدة في 
الارشاد إلى الكتب التي تبحث في موضوع معین . . ویدون في Jel‏ البطاقةء على 
السطر الذي يسبق اسم الؤلف» ey‏ الْبُعد الثاني» مصطلح يدل على موضوع 
اکتا ۽ وتحت هذا المصطلح تظهر جميع كتب المكتبة التي تتحدّث عن ذلك 

الموضوع. 

مثلل: الكتب التي عناويتها وأجهزة وتجارب الكيمياء العضوية» 
ووأساسيات الكيمياء الطبيعيةو. ووعجائب tele SI‏ ووقصة الكيمياء من خلال 
أنبوية الاختيار» تحمل جميعهاء رأس الموضوع والكيمياءه بذلك تكون مجتمعة معأ 
في الفهرس البطاقي مما يسهل الوصول إليها وبخاصة إذ! كان الباحث يجهل 

اسیاء الولفین آو العناوین . 

واهم مسالة هتا» هي اشتیار اثلفظ او الصطلم الانسب. لیکون في أول 
سطر من البطاقة قة. وعا إن اختيار المصطلح ليس بالآمر السهل. فانك عبد قائمة 
أو كشافاً برؤوس الموضوعات مرتبة ترتيباً هجائياً ليسهل عليك النتقاء 

المصطلحات .» ص أن تراعي 2 ذلك التعليمات التالية : 

)١(‏ تقول القاعدة «اختر الاسم الأخصٌ أو الأكثر اتطباقأءو. فمثلاء كلمة 
والندبيات» تكتب بدلا من lS ecb‏ یتحدث عن الیوانات 
ألثدية » وكلمة «الأردن» تكتب يدلا من «الشرق الاوسطه لکتاب یتحذیت 
عن الاردن فقط . 


cY)‏ ار الصطلح الأسهل والأكثر استعمالاً بدلا من السطلح العلمي غير 
«العاديات» . 


(۳) توحید الصطلحات : يحسن بك استعمال امصطلح نفسه لکلٍ الکتب الي 
تببحث في موضوع وأحدء لأنك إذا استعملت مصطلحا ختلفاً في كل مرة 
للدلالة على الشی* السك ۽ فقد فرقت مأ كأن أولى أن يتجمع . مثلا : 
استعمال كلمة «السفن» دائيا (بدلاً من «بواخره تارة ووسفيئة» تارة آخري) 
پود جميع الکتب التي تبحث قي هذا الموضوع. لذلك يجدر بلك الرجوو ع 


كم 


إلى غائمة رژوس الوصوعات sted lala‏ من استعمال الصطلح لاسب 
)$( باستطاعتاكٍ أن ke‏ جانا رو موضوعات iiss‏ قتسف فيها شكل 

الکتاب Yuu‏ من رووس موضوعات تصف مادته . 

alea‏ على EEE‏ عو سو رابت ومعاجمة pls‏ عرو 

(ه) جدير يك أن تبرز جميع الموضوعات المذكورة في الكتاب إن لم تزد على ثلاثة 
و ژدا ژ آدست فيمكناك yf‏ تیه راس موصو م Aja‏ يشمل هده آلو خو عات 
Ana‏ مغلا : : kesh ols ia}‏ مضه a3‏ الكيميام iels slig‏ فیچ adel‏ 
asi,‏ موضوع تحت کلمة و الفیز sei‏ وأتخرى نمت كلمة والكيمياء» 
مثال !جر ؛ إذأ کان الكتاب يتحدّث عن أفريقيا وآسيا فيحسن بك أن تعدّ له 
بطاقة موضوع برس موضوع «آفریقیاب وأعری برآس موضوع «اسیا». 
j tf‏ کان الختاب E rE‏ الصوت a yh aly‏ والذرة والبصريات » خاعطه 
راس موضو ع «الفیزیاء» فقطء لانه یشملها کلها. 

من هنا نری الاختلاف بين التصنیف والفهرسة. فالکتاب الذي لا 
یقدر أن يحمل أكثر من رقم تصنیف واحدء يمكن أن يحمل أكثر من رأس 

موضو ع وأسحف , 

(5) إذا کان عنوان الکتاب پیتدی+ : یطابق مصطلحات الوضوعات أو 
کان العتوان پتالف من كلمة واحدة تدل على موضو ع الکتاب فلا حاجة إلى 
بعلاقة Cpe‏ تكرر اتصطلح تفسه . مثلا: كعاب Sul Ss‏ «- تشرأات x‏ 
ins‏ . - 

(/9) وبالنسبة إلى كتب السير التى حمل رقم التصنيف ۰6٩۲۶‏ فان آنسب رؤوس 
الموضوعات لما هي أسياء الاشخاص الترجم شم مثلا: رأس الموضوع 
وعبروء جواهر لال هو الآنسب لکتاب يتحدث عن هذا الزعيم اندي , 

(۸) لا حاجة إلى بطاقات موضوعات الققيصى. 

(9) لا حاجة إلى بطاقات موضوعات لكتب الأطفال المصورة. إليك بعض 
النماذج ليطاقات الموضوعات : 


AY 


الفوتكثور 
tagala 3‏ تا 
اکم والأمتال. عط القاهرة. دار ATA cad gall‏ 


4۸ص (غنون الادب agg all‏ لقن اتعليمي ۳) 


QO 





fae بطاقة‎ 


prea nimat ga 


داثرة العارف الاسلامية ۱۹۳۳ 
tE 1#‏ مور 


© 





بطاقة موضوع برأس موضوع شكلي 


AA 


ay 
gel 


aial‏ قاسم 
tindik‏ وداد 
قاسم آمین ۱۹۰۸-۱۸۳ 


القاعره ٍ دار تلعارب „AATE‏ 
٤‏ من (توايغ تلفکر مر ore‏ 


© 





بطاقة موضوع لسيرة 


ا ۷ ۳۹ 
الب 
det‏ 
هیکل محمد حسين 
اة حما.. 


. +¥ 4 دار الصارفه‎ 45 lads tth 
ع مور‎ ۰ 


O 


بطاقة موضو ع ير أس ieta f pipl‏ 





م 


الأسللام 
میک i‏ تیف سین 
ilam‏ بل + 


, أ‎ cud lal القاهرة ء دار‎ ohhh 
سس > عصور‎ ۰ 


© 





بطاقة موضوع للكتاب السابق يراس موضوع > وهو «الاسلام» 


قائمة رؤوس الوضوعات 
يغيب عن القائمة كثير من الأشياءء كأسياء الأعلام مثلا» ويمكنك إضافة 
gi‏ من i3 eba Pee‏ دعت ألجاحة : 
(i)‏ أسياء الأعلام 
Í‏ الأشخاص - مش حمل شبرو» المتنبي . . . el‏ 
ب . الأماكن TA ak‏ 
البلدإن والمدن ‏ مثل : فرئسا وإسبانيا وعمأن. . . et‏ 


. إلخ‎ aa . الأردن‎ at 
ج اعارا‎ 


عثل : آلیرموند وسطین ‏ و ut yet‏ العالية الأولى. . . gl‏ 
eli Y)‏ ابسماعية 


آسیاء افیثات والعاهد والنوادي مثل : الجمعية العلمية الملكيّة وجامعة عين 


À s 


شمس .۰ . إلخ . 


f‏ .افیوانات والطيور والأسماك والز ور والألعات والادوات 
والأشجار وا خضار 
مثل : القطط والأسود والفراشات والتسور والبطاطا. . . إلخ 
ب الأمراضی مثل : التیفوتید والحصبة . . . إلخ 
ج أعضاء الجسم مثل : الرأس والعين والقلب. . . إلخ 
د الواد الکيميائية مثل : حامس الكربوليك . ۰ إل 
هب المعادن مثل : الذهعب والفضة , . , الخ 
(6) وهکنك آن تستعمل رژوس موضوعات فرعية علی النحو التالي : 
أ .بعد أسساء البلدإن 
الأردن . إحصياء 
الآردن .. اقتصاد 
الاردن - تأريخ 
الاردن . تراجم 
الاردن - جخرافيا 
الأردن . خخرائط 
الاردن س سياسة 


: الو بو عات التالية‎ way Sant 
Lái padis التاریخ وألتربية والتعليم والرياضيات والعلوم والدين‎ 
الریاصیات . تأريخ‎ 
الریاضیات - تعلّم وتعلیم‎ 
معاجم‎  تایضایرلا‎ 
ج بعد الأدب العربي‎ 
عر تاریخ ورد‎ wal 
ادب عري  تعلّم وتعليم‎ 


ادپ عريي - معاجم 
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د ب بعد اللغة العر بية 
لغة ععربية . تاريخ 
لغة عربية - تعلّم وتعليم 
لغة عربية - قواعد 
aad‏ عربية . معاجم 


کشاف. رژوس الوضوعات 
الاتیکیت : انظر «السلوك» 
الاثار 
الز محصاء 
الا حلام 
clio YI‏ 
oo Yi‏ اعات 
الأخلاق 
الأدبب 
أدب انكليزي 
أدب عر 
loi‏ 
الأدوات 
(ويضاف اسماء أدوات معينة كالفؤوس وسوإها) 
الأردن 
الأرضص 
الأزهار: انظر والزعور» 
أستر ایا 
الاسرة 
الاسعافات الأولية 
الاسلام 
الأسماك 


(ويضاف أسياء أسماك معينة مثل : السلطان ابراهيم وسواه) 


“¥ 


اسيا 


الاشجار 


(ویضاف lett out Lat‏ معيّنة مثل البلوط وسواه) 
إطالس 
افریقیا 
أقتساد 
أقمار صناعية 
اكتشافات 


(ويضاف آسیاء آلعاب ععيتة مثل ؛ الشطرنج وسواها) 
انظر ‘Laut‏ 3ر فف ب 
مرا 
(ویضاف آسیاء آمراض معيّنة مثل : التيفوئيد وسواه) 
الأمم المتحدة 
أميركا الخنوبية 
أميركا الشمالية 
الانبار 
آوروبا 
الیتر ول 
الببحر: أنظر والسحيطع 
اليصريات 
الیواخر : انظر «السفن» 
انتاریخ 
التمحارة 
التجليد 
all‏ المنزلي 
تراجم 


تربية وتعليم 


۹۳ 


ثرفيه 
التصوير 
التغذية 
التلفزیون 
تونس 
اتثدییاتب 
اشامعات : انظر «الکلیات وافامعات» 
جامعة الدول العربية 
الخال 
ایو 
pol aol‏ 
FGA‏ 
الجخرأفيا 
الجيولوجياأ 
TNES‏ 
الخرارة 
ارتب 
اساب 
اشر انت 
إو ازات 
زیضاف أسياء حيوانات معينة مثل : الأسود وسواها) 
انظر إيضاً : «الغديياتيء «الطيوريء والزواحف» 
اليو إنات الأليفة 
إقدمة الاجتماعية 


ash 
الخزف‎ 
Laki 
(یضاف آساء حضار محينة مثل : البندورة وسواها)‎ 
الدعقراطية‎ 


4٤ 


الدین 
الذرة 
الل‌کاء 

الر ادیو 
الرإسمالية 
الرسائل 
الرقص 
الرياضة 
الریاضیات 


(انظر La‏ والسات» دالیرع؛ «اشتدسةه۲ 


4b oH 
الزراعة‎ 
الزهور‎ 
(يضاف أسياء زهور معينة مثل : القرتفل وسواه)‎ 


Bis poly Hl‏ «الأسرة» 
الزواسفب 
السعودية 

السقن 

السكك الديدية 
السلم 

السلوك 

السودان 

سوریا 

السياسة 

الشرق الأوسط 
الشعر 

شعر عر 


الشيوعية 


incall 
الصسوت‎ 
الضوء‎ 
الطائرات‎ 
الطب‎ 
الطياعة‎ 
الطقس‎ 
الطلاق : إنظر والأسرة»‎ 
الطیران‎ 
الطیران القضاتی‎ 
الطيور‎ 
(يضاف أسياء طيور معيئة مثل النسور وسواها)‎ 
۰ المادات‎ 
العراق‎ 
العرب‎ 
علم الآثار: انظر والا تاره‎ 
علم الاجتماع‎ 
teL iy انظر‎ ‘elo YI pie 
rit ple 
sidadi 
العلوم‎ 
á leali 
الخابات‎ 
الغاز‎ 
azali 
۳ ali 
Hay 
القتسقة‎ 
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الفن 
JSS pall‏ 

الفيزياء 

otal 

القران 

الكشافة 

cols‏ واشامسات 
الكهرباء 

الكيمياء 

اللا جتون 

لبنان 

لغة انكليرية 

Aad‏ عربية 

eill 

الممخيط 


الدارس 
اسر 
المسيححية 
ee‏ 
المطارإنت 
المعاجم : أنظر والموسوعات والمعاجم» 
العادن 
(یضاف آسیاء معادن معينة مثل الفضة وسواها) 
المعارك 


(يضاف أساء معارك معينة مثل : odam‏ وسواها) 


toed yh} 
المشناطيسية‎ 


¥ 


المقالاات 

المكتيات 

الملابس 

المتازرل 

المناطق القطبية الجنوبية 
المناطق القطبية الشمالية 
nate gun gi!‏ والمعاجم 
الموسيقى 

النيأات 

sented 

| یش سره 

sladi 

الورق 

الولايات المتحدة 
الیمن 


کشاف رژوس الوضوعات لکتب اللغة الائلکيزية 


Adventure and adventurers 
Aeronautics 

Africa 

Agriculture 

Air 

Airplanes 

Algebra 

Animais: See also «Mammals» 
Antarctic regions 

Arabic Language 

Arabic Literature 


Arabic Poetry 


4A 


Arabs 

Archeology 

Architecture 

Arctic regions 

Arithmetic 

Ast 

Artificial Satellites 

Asia 

Astronauts: See «Space Flight» 
Astronomy 

Atlases 

Atoms 

Australia 

Automobiles 

Aviation: See «Aeronautics» 
Bacteriology 

Behavior 

Biography 

Biology 

Birds 

Botany 

Capitalism 

Chemistry 

Christianity 

Colleges and universities 
Commerce 

Communism 

Costume 

Customs, Social: Ses «Manners and customs» 


Dancing 
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Decoration and ornament 
Democracy 

Dictionaries; See «Encyclopedias and dictionaries» 
Discoveries 

Diseases 

Domestic animals 

Drama 

Dreams 

Earth 

Economics 

Education 

Egypt 

Electricity 

Elementary Schools 
Encyclopedias and dictionaries 
Engineering 

English Language 

English Literrature 

Essays 

Ethics 

Etiquette: See also «Behavior» 
Europe 

Family 

First aid 

Fishes 

Fiags 

Flowers 

Folklore 

Food 

Forests and Forestry 


fta 


Games: See also «Recreation» 
Cras 

Geology 

Geometry 

Handicraft 

Heaith: See «Hygiene» 
Heat 

History 

Home economics 
Homes: See «Houses» 
Houses 

Hygiene 

Insects 

Inteliect 

inventions 

irag 

Istar: 

Jordan 

Koran 

Law 

Lebanon 

Letters 

Libraries 

Libya 

Light 

Literature 

Mapnetism 

Mammats 

Manners and customs 


Marriage: See also «Familys 


Mathematics: See also Algebra, Arithmetic, Geometry 
Medicine 

Middie East: See «Near East» 
Mineralogy 

Minerals: See Mineralogy 
Morocco 

Music 

Near East 

North America 

Optics 

Paiestine 

Peace 

Petroieum 

Pets: See «Domestic animals» 
Philosophers 

Philosophy 

Photography 

Physicai education and training 
Physics 

Plants 

Piays: See «Drama» 

Poetry 

Political Science 

Postal Service 

Pottery 

Psychology 

Quran: See «Koran» 

Radio 

Railroads 


Recreation 


الاحالة فى الفهرسة 


Refugees 
Religion 
Reptiles 
Rivers 

Saudi Arabia 
Schools 
Science 
Scientists 
Scouts and Scouting 
Scuinture 
Shins 
Sociology 
Sound 

South America 
Space Flight 
Statistics 

Syna 
Television 
‘Tunisia 

United Nations 
United States 
Universities; See «Colleges and universities» 


Water 
Weather 


Yemen 


Zoology 


بعد الانتهاء من اخختيار رأس الموضوع المناسب للكتاب على المفهرس أن 


¥ 


asl,‏ من أن الطالب أو الباحث لن يفشل بالوصول إلى ذلك الكتاب بسبب 
حهله تلمصطلح الذي ej]‏ المفهرس . 
من ادير آن بسا الفهرس تیه ولو کشت مان آتیاحت ه يت أي 
بح ٹل جد مار ر ید؟ 4 بعتت » باستطاعته آن پعمل بطاقات (سالة ترشذد 
الباحث إلى المصطلحات التي استخدمت في الفهرس . مثال على ذلك : 
لو أراد قارىء كتاباً عن البواخر وبد! البحث عن بطاقة تحمل راس 


الوضوع «بواعره سیجد بطاقة |حالة تحیله من ا «بواخخرة آلى | 
2 
والسفن» على النحو التالي : 





بطاقة إحالة داتظر» 


0 هذه البطاقة بطاقه إحالة «انظره کلمة «انظره تأمر الاح أن ينظر 
تحت كلمة «سفن» زن آراد کتابا عن موضوع البواخر وذلك لان الصطلح 
«بوأخرة غير مستعمل » کراس موصو ع. في القهرس. 


١١ 


بامكان الأقهرس Laat‏ أن یعمل بطاقة لحالة «انظرء من الاسم الستعار 
لاي کائب ای اسمه القيقي هحذ!: 





بطاقة إحالة «اتظى محيق الباحث 
من الاسم المستعار الى الاسم الحقيقي 


ith,‏ الاحالة تفيد المفهرس أيضاً عندما يجد صعوية في العثور على رأس 
pray‏ مناسب oth‏ الكتاب الذي يود فهرسته وذللك 3y‏ قائمة رژوسی 
الوضوعات محذودة وهو مازم باستعماشا. آذا آراد مثلا اعتیار رأس ارغ 
والنساء» و «الراةه فانه لن مدا نی القائمة . فا العمل اذن؟ wth‏ على 
ذلك : پاستطاعته آن بختار آقرب رأس موضوع للکتاب الذي بين یدیه مم عمل 
بطاقة حالة «انظر» من الرأس أو الرؤوس غير الوجودة ال رأس للوضوع 
الوجود في القائمة هکذا: 


توجد بطاقة إحالة ثانية وهي ترشد الباحث إلى ما محتويه المكتبة من 
موضوعات غا علاقة بالوضوع الذي ببحث عنه وهي repi Y‏ كيطاقة إحائة 
«انظره ولکن تدعوه إن حب. أن يبحث تحت هذه الموضوعات الاضافية تملها 
تنفعه . تسمی هذه البطاقة بطاقة احالة «انظر آبضاء. 


Lal p =~ *‏ تلا حالة من رووس pn oll‏ ات العامة dj‏ رووس 
الموضوعات الخاصة : 


أمثلة على ذلك : 





sia! aii بطاقة إحالة‎ 





بطاقة زحالة «انظر ایضا 
من المام ول اناص 





بطاقة احللة «انظر ad‏ 
من العام إلى اقاس 


۱ ۰ 


gud M ue 

نحتاج جميع المكتبات إلى «فهرس رف» الذي هو عبارة عن سجل لجميع 
كتب المكتية . 

بطاقة هذا الفهرس صورة عن البطاقة الرئيسية ولكن باستطاعة أمين 
المكتبة أن یضیفب علیها بعض العلوعات مثل رقم التسلسل وثمن الکتاب 
وتاریخ الشراء وعدد النسخ. ان وجد آکثر من نسخة لذلك الکتاب . تاج کل 
کتاب di‏ بطاقة وادلة فقط . 

Lad‏ هذه المطاقفات a‏ مكان pole‏ پا متقصل عن الفهرس 
یلد النسخ للكتاب > و abe‏ الکتب E‏ كل موصو ع. 

ترتّب بطاقات «فهرس الرف» حسب آرقام التصنیف وهي في هذ! تشبه 
قوائم الرفوف لان ترتیب البطافات في الفهرس عائل ترتیب الکتب على الرفوف 
ولا جل ذلك دعي «مهرس الرف» , 

مثال على ذلك: 


روت مكعة المارف. -AAYY‏ 


oe ۷‏ مصور (تعبعى للناشئة) 


dd T, ë: AAs 
Theal h a 





از فهر id‏ 


۱ + 


قوانين لترتیب بطاقات الفهرسة 


ولا - بطاقات الفهرس القاموسي 


۱ 


أدب 
أدب عربي تسق شيء (عربي) بعد كلمة أدب 
أدباء 


Jer.‏ ال التعريف عند الترتيب الهجائي في جميع الحالات. مثلا: كلمة 


والنجوم» ترتب مع البطاقات التي تیذا بحرف النون ووالعقاد» ترتب عح 
البطاقات التي تبدأ بحرف والعين» . بالنسبة إلى اللغة الاتكليزية فإن أدوات 
التعریف والتتکیر التالية : عط؛ ,هه ,ه تيمل إذا بدا العنوان با. آما اذا 
وقعت في وسط العنوان فلا عبمل by‏ تعتبر کالکلمات وتژخذ بعین الاعتبار 
عند الترتیب اطجائي 
تپ بطاقات الفهرس القاموسي (بطاقات املف وائعنوان grads‏ 

والسلسلة والمؤلف المشارك والمترجم والإحالة) معا في ترتيب عجائي domly‏ 

سب ارف الاو نم الثاني 5 ثم الثالث إلى اجر حرفي ۴ الكلمة الأولى من 
البطاقة ها 
ما وراء البحاز 
cereal‏ 
الطارات 
المكتيات العامة 
انفلوطي » مصطفى لطفي 
الشات 
النحت 

تب البطاقات بطر يقة «کلمة بكلمة» ET‏ نظر ية ولا شیم قبل „Ee pŠ‏ 

وان تشاپت الکلمات الاول ترتب البطاقات عندئذ حسب الکلمات الثانية 
ثم الثالثة الى نهاية السطر. وان تشاپت الاسطر الاول ترتب اليطاقات 
حسب السطر الثای وهکذ!. اليك بعض الأمثلة . 


١٠١5 


Laut 
iudi 
اطفال الشعوب‎ th 
الحياة الريفية‎ 
حياتي‎ 
. والتحليل النفسي‎ She 
La 
New dictionary of chemistry 
New England 
New meon 
Newberry, Clare 
؛ . ترتّب مولفات الکائب الواحد حسب الترتیب اجائي للعناوين هکذ!:‎ 
لاج ساو ا‎ fl ۽ کی‎ bs at . f 
ب . تحفوظ تنجیب بين القصرین‎ 
ج . حفو تجيب رادوییس‎ 
is د . محفوظ ي نجیب السكر‎ 


z 


0 تنب الكلمات المختصرة کا لو آنا كانت محتوية کاملة هکذ!: 


جع - اهر TETEN‏ 


ior. as doctor 

Mec as Mac 

Mr. as Mister 

St. as Street 

N.Y as New York 


١‏ . ترتّب الارقام كيا لو أنها كانت مكتوبة بالحروف هکذا: 
alt {eae‏ 


Vie 


Te‏ عشر ون 
Āta Yon‏ 
La,‏ 
Eighty‏ 80 
i‏ 
One‏ 
Twenty‏ 20 


۷ . ترتب بطاقات السلسلة ترتیبا هجائیا حسپ اسم السلسلة ولا ثم حسب 
الأرقام تصاعنیا هکدا: 
كل شيء عنء ١‏ 
کل شيء عن ۲ 
كل شيء عن» Y‏ 
كل شيء Voge‏ 


Lat‏ .. بطاقات فهرس الرفٌ 
۱ . ترتب بطاقات فهرس الرت للکتب الصئفة (۰۰۰- ۹۹ ترتيباً تصاعدياً 
حسب آرقام التصنیف اولا ثم حسب حروف الولفین . وبپذ! الترتیب تکون 
جميع بطاقات الوضوع الواحد مجتمعة معا في صندوق الفهرسة کا تکون 
كتب الموضوع الواحد مجتمعة على الرفت. 
أمثلة على ذللك : 
yas‏ 
f‏ 
tös‏ 


E 


۱ ۵ ۰ 


ا 


Vis 


۱۷۰ 
AY; 
ب‎ 


YAY, YYY 


7" 


3 
FAYE 
لب‎ 
FAV, ۳ 
i 


للمؤلفغين» وإن تشابهبت أسراء المؤلّفين ترتب -حسب العنأوين. 


أمثلة : 

3 قصة لأباظة 
اب ! 

o 3 

ب عل rf days‏ 
ف قصة لعیدانله 
لب د 

ue T 
قم ن فب للمتفلوطي‎ 
aa, 3 
هم ان قصة طمتفغواي‎ 


۳ , توتب بطاقات فهرس الرفت للكتب alg!‏ الصورة. والتى تحمل حرف 
«8»ء ترتيياً هجائياً حسب اسم عاثلة المؤلف أو العنوان إن لم يكن هناك 


مؤلف هکذا: 
E‏ اس 
Aart‏ أسمها دیدوب الصیاد 
د نهد ١‏ 
a n E‏ 
۱ قصة لعزوز 
ع زو 
E‏ قصة ! ma kta‏ 
000 
ن فن vet‏ 


4 . ترّب بطاقات قهرس الرت للتراجم الفردية التي تحمل رقم 447 ترتيباً 
4¥ 
كت قاس امن 
gei‏ تپ کن اسم امن 
Ay‏ كتاب عن المتنبي 
Ge‏ 
۹۲ 
ن هب رز 
ه . توضع بطاقات فهرس الرفت لكتب القصص التي تحمل حرف ألقأف ads‏ 
بعد بطاقات فهرس الرفت لکتب الصنفة وتتبعها بطاقات فهرس الرفت 
دعب السهلة الى تحمل حرف «تل» . 
ما الکتب اي حمل رقم ۹۲» فاجا توضم ضمن الکتب الصفة بین 


کتاب عن نبرو 


Vy 


الفصل اخامس 


الواد الكتبية الاخری 


اللر أجع 
! . تعريف المرجع : 
اه الکتاب الذي + برجع إليه في البحث عن حقيقة أو للاطلاع السريع على 
معلومات ععينة . وهو لا يقرأ كاملا » A‏ ا Cres tae‏ 
ميزاته أنه يهل البحث فيه لأنه مرتب ترتيبا معيّنا » هو غاليا الترتيب الهجاثي 
التبم في القاموس . وقد يكون الترقيب Eh‏ كما هي الحال في الكتب التاريخيّة ؛ 
أو يكون على شكل جدول ككتب الا ela‏ ع أو اقلیمیا کالاً طالس أو موضوعيا 
وتشمل geri ll‏ کتب الاجصاءات الدورية ۽ وألكتب الستوية > والأدلة 
والأطالس G‏ وقوائم الکتب والفهارس والکشاقات والعاجم earl ly‏ ودواثر 
العارف . وجیم هذه الكتب لا تُعار إلى خارج المكتبة وما يرجع إليها في داخل 
المكتية pote‏ هله الكتب وحفظ je‏ الرفوف في مكان وإحد 4 ویرمز الیها 
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بحرف (م ) وهو الحرف الآول من كلمة ( مرجع ) بالنسبة إلى الكتب العربية . 
وأما كتب المراجع الانكليزية ails‏ يرمز إليها بحرف (2) وهو إماترف الآول من 
t (Reference) ils‏ أي و مرجع 4. 

۲ . صفات الرجع اليد : 

f‏ التالیف : أن تكون محلوماته حديثة وموئوقة » وأن يتضمن إشارة إلى 
الصادر الی اخذت منپا العلومات ‏ وتقديراً لسمعة المؤلفين العلميّة 
وسمعة الناشر » وذكرا للجهود التي بذلت في تألیف الادة واعداد برجم . 

ب إلترتيب : جدر إن تكون المعلومات مرتبة «tab. Lg‏ بحيث يسهل 
الوصول إليها كيا يجدر أن يكون للكتاب كشاف مناسب لأن عدم وجود 
الکشاف fat‏ الافادة منه حدودة جدا . ويفضل أن نجد فيه إشارات إحالة 
لارشاد القاریء وتسهیل مهمته فی الوصول إلى ما پيتخي 

ج ‏ أسلوب المعالحة : يجب إن تتم معالخحة المادة بأسلوب محقق الحدف منها , 
فالكتاب الذي يخاطب الأكادهيين يلجا إلى العمق والتخصص. بینا یلا 
الكتاب الذي يخاطب التلاميذ أو العاميين إلى الأسلوب المبسط . وممسن .ع 
في كل حال » أن يمدّد المدى الذي تناوله المرجع , أو الجانب الذي Jate‏ 
تغطيته ء بحيث يعرف الباحث حدود المعالجة أو الفقرة التى يغطيها ويدرك 
مذی نقع الكتاب له . 

د الرسوم التوضيحية : وهي هامّة جداً في بعض أنواع المراجم ککتب 
الازیاء والفن » وينبغي أن تکون واضسة ومعبرة عن الوضوع . 

ه - القوائم الپیلیوغر افية : وهی قوائم تبین الصادر التي اعتمد علیها الباحت 
في کتابة بحثه آو مقالته » وترشد إلى معلومات أخرى عن الموضوع. هي 
من ألزم الأمور في كتب الراجع 

و 2. الطبامة : يجب أن تكون كتب المراجع -جيدة الطباعة ونوعية الورق . وأن 
يكون حجم الحرف عناسيا للقراءة ع لآن الحجم الصغير يرهق إلعين . 
ویفضل آن یکون حجم الرجم متاسبا لاستخدامه . وأن يتيح لأكثر من 
wider EEE‏ ف وقت واحد إذا كان مطبوعا فى اڪ من ale‏ 
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وإحد . 
طبيعة حدمة المراجع 
جاء في كتاب « المكتية والتربية » ما يلي : 


ols‏ المعرفة يكتب المراجع العامة وكيفية ية استخدامها أمر ضروري بالتسبة 
مثقف ليس هو الذي يتذكر كل ما قرأه أو تعلمه 4 ولكنه هو الذي يعرف أين 
توسعد اسلنقائی والعلومات وکیف محصل علیها . ویعیر ذلك تعبیرا دقيقا عن ميدأ 
جوشری من ميأدق »م التعليم الصحيح dy ily‏ الفعالة . 

واستخدام المراجع بكفاءة ومهارة يجب أن يدرب عليها التلاميذ في 
المدرسة ,» قمن الأمور إطامة أن يعرف التلاميذ کیف یست‌خدمون الکتبة وکتب 
geri pil‏ مپا ء e dhias mors ols i‏ ؛ کم من lad‏ والمعلوماات. يتذكرونها : 
ن العم أن يعرفوا أين يبسسثون عنبا وأين يجدونها . 
والاستقلال وهذا الاستقلال ينمو قن طريق داي المكتبة » » فالبرنامج أو 
المادة التي HS‏ ۽ سأبقاً » حتاج کشا ae! oN wines e lant‏ من تر ارت 
أي كتاب وذلك أصبحت الكتية هي الكتاب اقزر , وان فزي دلت ديل 
التلاميذ بل له المادة És a‏ للتلاميف . . اليتمكتوا من مسباعذة أنفسهم 
واستقلاطم في المصول على المعلومات والمقائق ق عن طریق are‏ الیختلفة بعد 
تدریبهم علیها 4 . 
4 . انوا ع الراجم 

ان الراجم آنواع ختلفة آهمها : 

(۲) القوامیس أو المعاجم 


)$( الأداة 


ty pall cay‏ كالأطالس والخرائط والرسوم البيانية 

(5) قوائم الكتب والدوريات 

, الكثافات‎ (Vy 
: دواثر العارشه‎ 5 

وهی نوعان آحذها عام . وهو الذي يحتوي عل معلومات في کل 
الأوضوعات > ویتحلث عن الاشخاص والاماکن والاشیاء واطوادت التارضية 
وغيرها ع وتكون مرتّة ترتيباً عجائياً لكي يسهّل على القارىء الوصول إليها 
بسرغة . والآخر هو الخاض بنوع من فرو ع ال معرفة » كأن تكون دائرة معارفه 
للتعليم مثلاء أو دائرة معارف للموسيقى فقط . 

ودواثر المعارف إما أن تكون في جزء واحد وإما أن تكون في ide‏ أجزاء . 
والحديث منيا يعين على الاجابة عن نسية عالية من الأسئلة التى يوجهها الطلاب 
إلى المسؤول عن المراجع ع دود ا آل كتب iis.‏ . وهي تشمل + 
عادة » إل جانب مقالاتها ٠‏ صورأ توضيحية وقوا؛ شم بالراجم التي يمكن أن تكون 
ذات فائدة للباحث , ولا بذ من وجود موسوعة كبيرة حديثة وأحدة » على 
الأقلّ ء في كل مكتبة , تقدّم نحدمة المراجع . وقبل شراء الموسوعة يحسن بنا أن 
نقیمها لثعرف مدی ما تتضمنه من معلومات وحقائق » وتتوقفا عل مدی 
حدائتها واهمیتها وشموضا ء وعلی کيفية عرضها للمادة من حيث الوضوح 
والترتیب ؛ ونوع مصوراتها » وما ورد د ذکره فیهاً من مرجم . 

اما مقالات الموسوعة خلا يكتبها مؤلف واحد أو مؤلفان أو Lija a EA‏ 
یکتبها علیاء متخصصون في المادة التي يكتبون فيها » ثم يقوم على تحرير موادها 
وإعدادها للنشر جموعة من الحررين . وغالیا ما يوقع كاب القالات باطروف 
الآولى من أسمائهم تحت المقالات al‏ يكتبونها . 

وعندما تكون الموسوعة مطبوعة في أكثر من جلد » تذكر على كعب المجلد 
مداخل الواد الى ممحتويبا ء» had‏ قد موي المجلد الأول على كل الموضوعات 
الق تبد! بحرف و] » آو قد تستكمل في المجلد التالي . وغالبا ما يشرح محررو 
الموسوعة في مقدّمة المجلد الأول الطريقة ألتي أتبعوها في ترتيب المواد . 
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طر يقتين للتجديد ومتابعة الأحداث . فهي إما أن تصدر طبعات Aine Bde‏ 
ومنقبحة ومزيدة من وقت إلى آخر »۽ أو إأصدار كتب سنوية 4 لتغطية olai‏ العام 
كله » وتسجيل الأحداث الغامة والاكتشافات ألتي تمت خلال ذلك العام . 


| الموسوعة الذهبية : وهي من أنسب الموسوعات للمكتية المدرسيّة » مترجمة 
الموسوعة موضوعاتها بأسلوب مبسط دون تعمق وتعقيد . وموضوعاتها مرتبة 
ترتييا هجائيا . وفيها کشاف مفصل ي نایتها . وتقع هذه الدائرة في ستة 
culate‏ . وقد سيق أل صدرنت 3 i‏ شر جزم عام AAEL IAY‏ 

ب دائرة معارف البستاني : وقد توفي مؤلقها بطرس البسثاني قبل إن 
يستكملها » إذ توقفت عند المجلد الحادي عشر . 

ج دائرة معارف القرن العشرين : تأليف محمد فريد وجدى وقد صدرت سنة 
J 48‏ سر ق wile‏ . 

3 دائثرة عار ف الحديئة : وضعها احهد عطية أله نة ۵۱ ۱۹ ؟ ی ٩‏ ۱ 2 
dot, dle‏ ۲ 

ه. ‏ ذائرة معارف الشياب : تاليف فاطمة حجوت ونشر دار المیضة آلعر بية è‏ 
عام ۳ .۰ 3 abe‏ واحت . 

8 .. الموسوعة العربية الميسرة : 7 تقم في ملد واحد » وقام بتسریرها عدد من 
العفاء العرب: . 
crs‏ دواثر السار د Zea i‏ العامة : 

f‏ دائرة المعأرف zl‏ يطاقية ا وتعتبر من أشهر دوائر 
الیوم فهي تیک ن من ۲۳۰ iake‏ 

ب ‏ داثرة المعارف الأميركية Jat cyt. Encylopedia Americana‏ موة a‏ 
سنة 194884 في 15 مجلّد . أما اليوم فهي تتكوّن من ١‏ مجلداً . 
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ومن دواتثر العارف العوبية التخصصهة : 
| داثرة المارف الاسلامية وهي آشهر الوسوعات التخصصة في میدان 
اللشراسة الإسلامية ويخاصة ما يتصل منیا بتراجم الأعلام وتاريخ الشعوب 
الاسلامية » وجخراقيتها وفلسفتها وأدابها وقنونها . ومقالاتها محررة بأقلام 
مستشرقين متخصّصين وموادها مرتبة ترتيبا هجائيا . تقع في ۱۵ جلد ول 
ب ‏ الموسوعة الغذائية تاليف علي محمود عويضه وتقع في ملد واحد . 
ج ‏ الموسوعة الفلسفيّة المختصرة مترجمة عن الانكليزية وتقع في مجلّد وأحد . 
أما دوائر العارف اللمتخصصبة الاجنبية فمنها : 
| دائرة معارف التربية والتعليم Encyclopedia of Education‏ وتقع في ۱۰ 
دات . 
ب ل داثرة عمارف علم cats Encyclopedia of Librarianship asl!‏ 3 جلد 
و [سحش . 
(9) القواميس أو العاجم : 
يمكن أعتبار الكلمتين سترادفتن . والعیی fod!‏ لكلمة و القاموس t‏ 
t Ák‏ هو الجر ¿ وقيل : أبعد موضع فيه غورا . والقاموس وسط الیسر 4 
ومعظمه . وقد أطلق الفيروز أبادي على المعجم اللغوي الذي ألفه كتاب 
« القاموس المحيط ). ولشهرة هذا المعجم » أطلق اسمه الآن على كل كتاب في 
التغة . فهو يرادف كلمة « معسجم » الستعملة في آیأمنا ‘ والقأموس کتاب شتوي 
على معاني الفردات ومشتقاتبا » بينيا تصف دائرة المعارف بقليل من الأسهاب . 
والقوآمیس آنواع ‏ منياأ : 
انقوامیس iu alt‏ ولي ۾ بد‌ورها > ثلايةه أنوام : 
- قوامیس ترتب مادتبا ترتیبا هجائیا بعد حذف الزیادات متها وردّها إلى 
gp thi lyhe!‏ : 
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وهر أمثلة هذه القو امیس : 

التجد للمعلوف 

- ختار الصحاح للرازي 

ب ‏ قواميس الباب والفصل وترتّب مادتها بحسب احرف الأحر من الأصل 

اللاي وهلا الئو ع مقسم 11 ابواب بعدد اثروف اخجائية > فان یاب 
و الباء » مثلا يجمع الألفاظ التي ينتهي أصلها الثلائي بهذا الحرف » مثل 
و کتب » وه هرب » . وترتب الالفاظ داخل کل باب كركيباً تيبأ هجائيأ سسس 
حرفها الأول 5 ثم الثاني . ويسمى احرف الأول من الكلمة فصلا . ولذلك 
gh‏ لفظ و كت » قل لفظ « عرب » ومن أمثلة هذه القواميس : 


اسساب السعسرتب لابسن ppt‏ 

القاسوس اشحیط للفیروز ابساديی 

ب تساج السعسروس لأس سس سول ويك وي 

جد الترتيب الحجائيى بحسب صورة الكلمة » حيث تجد الكلمة في مكاتها من 
الترتيب الجائي » وإذا اردت أن تبحث عن كلمة و مرجع »» فتجدها في 
حرف « الیم » وليس في حرف « الراء » ومن أمثلة AUS‏ : 


Att SH‏ سپس راك اعود 
A And gail ~‏ الصلايسلي 
والقواميس الا ية 

منپا : 


- The Shorter Oxford English Dictionary 
- Webster's New Worid Dictionary 


وقوامیس اللغتن 
I”‏ 
المورد : [نکليزي - عر 
. القاموس العصري : انکليزي - عربيي وعربي. إتكليزي 
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والقو امیس ا متختصصة 
وهی call‏ تتخصص في فرع واحد من فروع العرفة : ومن امثلتها : 
قاموس امصطلسات التربوية 
- مسجم اليئدات 
وقواميس التراجم والسير 
ومن أمثلتها : 
un‏ سارها سس الأدبياء لاقوت Spat‏ 
- عجسم الأعسلام  Job‏ 
مسيم وشات لابن لان 
الأعيان 
(۳) الکتب الستوية والتتاويم : 
وهی کتب eget‏ علی کثبر من العلومات والاحصاءات المتعلّقة بالنشاط 
الصناعی والزراعی والانتاجي والتربوي + وتئناول wal‏ الاحداث gi‏ 
وقعت حلال الستة . ومن أمكلتها : 
الکتاب السنوي للقضيّة الغلسطينية 
international Who's Who _‏ 
£5{ الأدلة : 
الاماکن مثل « دلیل اضاتف » وه الدلیل السياحي a‏ 
(ه) الصورات کالأطالس واسثرائط والرسوم البيانية : 
ole LE Fe‏ على تمرائط ورسوم تلدول والولایات و اندن 
والعواصم والمحيطات والجبال وبعض الخرائط يبين طبيعة 
الاج والأمطار والمواد الطبيعية والمنتجة » کبا Cae‏ وسائل 
النقل والواصلات وكثافة السكان . ومن أمثلة ذلك : 


YY 


اطلس العال العري 
Oxford Atlas‏ 
(5) قوائم الکب والدوريات و البليوغراثات » 
من iaid! raia‏ الي das‏ الياحثف وتسهل عليه عمته قوائم الكتبف 
والدوریات t‏ مثل ۰ 
دليل الكتاب g pakl‏ 


Books in Print .‏ 
(Y)‏ الكشائات 
ترئب الکشافات ترتییا هجائیا . بعضها بحسب الاسیاء والعناوين 
والموضوعات ٠‏ ويها brane PEA ll‏ الوضو سح فرط . وتصدكدر هه 
الیکشافات بشکل دزري . 
ومن آمثلة الکشافات gh‏ صدرت باللخة العربية : 
الكشاف التحلیل للصحف والجلات العربية للشنیطی 
ومن الکشافات باللخة الانكليزية : 


Reader's Guide to Periodical Literature 


الدوريات 
١‏ . تعريف الدوريات 

من تعریفات الدوریات !نها الطبوعات التي تحمل عناوين عتميزة » وتظهر 
عادة غير a iale‏ وتكون أعدادا أو أجراء متتالية تصدر في فترات ale‏ 
ومنظمة 1 ويربط Lael sod‏ أو اعد ادها نظام 3 الترقيم المتسلسل الذي 0 أن 
يستمر فترة طويئة . 
۹ هة الدور یات 

للدوربات اهمية کبری بالتسبة ال الکتبات , وبخاصة تلك المتخصصة 
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منبا والأكادييّة . بحكم كونبا تنشر أخر ما توصل إليه العلم والأدب من بحوث 
وتجارب واختبارات ونتائج عملية تعود بالمنفعة الأكيدة على كل باحث وعالم . 
فالمعلومات تتجدّد بشكل يعجز حیاله احدت الکتب عن مواکبتها في تجددها 
وتطورها . وف المكتة المدرسيّة . مجد الطالب احر تطورات الساعة فیي تلف 
الميادين dolar Yl aatasi‏ والترفيهية 4 it‏ پشبم ashe‏ ویتفق وميوله = 
وتكون معلوماتها » عامة . مركزة بحيث لا تستهلك -Msb kiy kaei i‏ 
Sy‏ يتمكن أي فرد من الوصول إلى ما يبتغي دون عناء أو مشقة إهتمت دور 
النشر باعداد فهارس أو كشافات لكل دورية تضفر ۽ وصتفت ذلك تبعا لاسم 
المؤلف أو عنوان البحث أو الوضوع عا يمكن الراغب في إيجاد ما يريد في أسرع 
#فت مكحن . - 
۳ . آتوا ع الدوریات 
ابرز آنواع الدوریات هی ited‏ ۽ ولا ستقتصر حدینتا علیها : و 
نوعائه : ' 
(۱) الجلات الماعة ٠‏ وهي ubl ai‏ جمیع wile Ls‏ الجتمم 4 
هتمأماتوم وتنحي OF 3 rele‏ اجالات = an ils i Sia‏ 
(۲) الجلات التخصَصة : وهي تختص بقطاع واحد من الجتمع ۰ أي نبا 
تتثاول سحل العلوم 3 فتعالج مو شوعاته وال 3 سی و یاه ۰ و ملگ 
نجد جلات علمية بحتة » وآحری دينية وغیرها نسائية أو اجتماعية . وهناك 
مجلات للعمال وأخرى للفلاحين وغيرها للأطفال . 


ومختلف انتظام صدور الدوريات من مجلة إلى أخمرى ٠‏ فمتبأ مأ يصدر 
أسپوعیا ومنپا ما بصدر شهریا آو نصف شهري . ومها ما بصدر مرة کل 
شهرین » ومنپا ما یکون فصلیا و سئویا . 
. أسس hal‏ الدور یات 
عم أن الكثيرين oy‏ المكتبيين بو تول رأة ال,وریات ‏ و امه 
الجلات ‏ فإنهم لا يقتنونها في مكتباتهم لارتفاع أثمانها والنفقات التي تستلزمها 
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( إشتراك مستمر » وتجليد سنوي ) وسرعة تكدّسها وشغلها حيزاً كبيراً في رقوف 
المكتية . كل هذا يشكل عبئا على ميزانية المكتبة المدرسيّة . 
of‏ بالنسبة إلى المكتبة الي يرصد لها ميزانية مخصصة لشراء المجللات 
والدوريات فعلى أمينها أن يولي اخحتيار هذه المجلات والدوريات اهتماما Eas‏ له 
یقل عن اهتمامه بعملية اختيار الكتب . 
ومن اسس اختیار الذوریات ما یل : 

(۱) استفتاء اراء الختصین عن طریق عرض الدورية علیهم وتکليفهم التعلیق 
على المادة العلمية التي تيحث الذورية فیها . 

(۲) جنب اختيار الدوريات التي يظهر ميلها إلى الدعاية والاعلانات , 

(4) مراعاة آن تکون الدورية ذات قيمة ثابتة لا تتذيذب . 

ره) الاستمانة بقوائم اسیاء الجلات التي متلکها مکتبات آخری ذات آغراض 
مشایهة . 

. اشتیار اتدوریات الي تطیع ا کشافات سئویه اي مها‎ (V3 

(9) لكي یکون الاختیار منطقیا . یفضل طلب نسخة من الدورية لاطلا ع 
علیها قبل الالتزام بالاشتراك فیها . 

it (A)‏ تكرار الاشتراك في الدوریات المتخصصة التي تبحث في الموضوع 

dae (4)‏ التقدم بطلب الا شتر الک 3 اندوریات + من الستمحسن أن تطلب 
الاجزاء كاملة ء وأن لا يبد! الاشتراك بعد صدور أو نفاد بعض الأجزاء أو 
الأعداد , 
وأيا كانت طريقة الاختيار ء Op‏ اشتراك المكتبة في إحدى المجلات ليس 
آمر؛ ملزما إلى الابد لان الجلات والبرامج الدراسية تتغير باستمرار . مما 
پستدعي ضرورة الانقطاع عن مجلة والبدء بالاشتراك في غیرها » على أنه 
يجب التحفظ قبل تقریر الخاء الاشترالك في أبة مجلة لأن الرغية في العودة إليها 


\¥o 


يعني دقم كيان مضاعفة للاعداد آو الجلّدات الناقصة زذا وجدت بعد 
حين . 
2 . كيفية i tf gak]‏ الدوریات 


بعد إن يتم اختیار الدوریات اثراد شراژ ها » لا بد من معرفة الصادر القي 
یکن الاتصال سا للحصول على تلك الدوريات . 


آما التطوات الا جرائية التي cf‏ ذلك الاتصال فهي : 
)١(‏ الاشتراك في اتدوریات من خلال آلوردین . 
(۲) الانتساس إلى جعیات أو هيتأت علمية أو متخصصه . 
الاشتراك المباشر مع الناشرين . 
(ع) تقبلل الاهداء من الناشرین أو الوكلاء . 
(۵) الشراء من البائعین والاسواق الحلية . 


وکلا زاد عدد الجلات الراد شراژها . أصبح من الاأفضل جعل 
الاشتراكات من خلال الوردین . لان الوّره یتحمل السژولیات التالية : 
(۱) ارسال التوصية للمجلة . 
at CY)‏ سال ibah skiel‏ تباعا ول العنوان الصحیح . 
(ty‏ طنب الأعداد الناقصة من الناشر ليرسلها إلى المكتبة . 
(6) ابلاغ المكتبة بإتتهاء صسلخحية الاشتراكات il Siglo yf‏ تغيرات في طريقة 
أمنار المجلة . 
(©) تبديئد الاشتراكات مع الناشر وتسديف المسابات . 


وعند اتمتيار المورد » تجدر مراعاة مأ يفي : 

(1) مشدار dole‏ 2 الوفاء بالتزامانه باه المكتبة من حيث السرعة والاكتمال 
والدقة . 
بنتائج الاتصال one‏ + بسن جين وآحر بموردين آخرين . 
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4 . تس‌حیل الدوريات 

یله هي أهم عملیات قسم الدوريات على الاطلاق . فالاحتيار والتوصية 
يمكن أن يصبحا عدي الخدوى + شأن التجلید. OF‏ هذء كلها عمليات يمكن 
هنبا > ویعرف المجلّدات الكاملة وا عذ اد الجارية 5 وما 3 lty „alé‏ م يتم 
بعد » كيا آنه يسمح بتعرف النسخ المكررة التي يمكن طرحها في سوق التبادل . 


ولمعرفة ما يصل إلى المكتية من دوریات جسن استخدام بطاقات خحاصة 
KSL fie‏ شاصة تسمی 4 ف مجموعها ۽ سجل الدوریات . وهو فهرس 
يدعى الفهرس الرئي الذي يستعمل في معظم المكتبات . ويتكون من أدراج 
قليلة الارتفاع لأن البطاقات فيها تكون في وضم أفقي ء كبا يغطي أعلى البطاقة 
في كل حرج غلاف من البلاستيك الشفاف لحماية ما يتب على هذا المبزء 
اثرئي ۰ آسم Lhe ted!‏ . ومساحة البطاقات فيها هي 0 بوصات * لم يوصات 
ويشغل الفهرس المرئي حيَّاً يساوي ستة أمثال الخيّر الذي يشغله العذد نفسه من 
البطاقات في فهرس عادي . ولكن بالقابل يُتأز بعذة مميزات متها : 


(۱) السرعة في القيد والكشف . 


(؟) نظافة البطاقات , 

(*) إمكانية دمج سجلات أخرى في هذا السجل . ( سبجلٌ الاشتراكات 
والتجلید ) . 

(t)‏ إمكانية توضيح الأغداد الناقصة ٠‏ ویالتا ‏ الطالبة بالاعداد التأخرة من 
الدوريات مهما كثرت . 


وترتب بطاقات المجللات عند سجیلها هجائيا بحسب أول كلمة من 
العنوان . وقد تلف البیانات على بطاقة تسجيل الدوريات من مكتبة إلى 
أخرى ٠‏ ولكنّ المعلومات الواجب توافرها في كل حال تنحصر في| يلي ؛ 
(۱) العنوات 
(۷) الصدر ( عورد - هدية ‏ تبادل (aye‏ 
(۳) اسم الناشر وعنوانه 
(4) تأريخ الاشتراك 
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(ه) بيان Haj Le‏ كان للمجلدإت صفحة عنوان وکشاف للمجلد کاملا . 

(5) مواعید صدورها , 

. التوجيه إلى مكان الدورية في قاعة المطالعة أو في مكعبة فرعية . . . الخ‎ CV) 

(8) المسافة المخصصة للتسجيل ( وهذه تقسم بحسب صلور الدورية يوميا أو 
اسبوعیا او شهریا آو فصلیا و نصف سنوي و سنویا) . وفذ! . تلزم المهارة 
في تقسيم البطاقة لكي تتسع للتسجیل مذة معقولة مها طالت مدة صدور 
الدورية . وعند تسجيل الدوريات ء يحسن إظهار رقم العدد . وتاریخ 
نشره لا تاريخ تسلّم المكتبة له ء لآن الباحث عن المجلة يعتمد تأريخ نشرها 
لا تاريخ تسجيلها أو وصوها للمكتبة . 

ويمكن استعمال بطاقات ملوّنة » بخصص كل لون فيها لدلالة زمنية معيّئة . 

فلون للشهريات ولون للاسبوعيات وثالث للصحف اليومية . . . الخ وجنر 
بالذكر أنه يدخل في الشهريات ما يصدر كل شهرين كما يدخل فيها الفصلي 
ونصفب آلسنوي والستوى . آما نصف الشهري ء فتستعمل له ما بطاقة 
الشهريات أو الاصبوعيات . 


بعد تسجيل الدوزية في البطاقة الخاصة بها ء تختم بختم المكتبة على 
صفحة_العنوان الداخلية » ثم توضع عل الرفٌ الخصص ها . ويفضّل 
استعمال اثرقوفب ALi‏ لعرخضص الجلات » والاخری الستوية لتچمیم الاعذاد 
السابقة تمهيداً لعجلیدها . ویکن عرضها عل الرفوف بطریقتین ؛ 
(۱) الترتیب امجائي لعناوین الجلات . 
(۲) التصئیفب بحسب الوضوعات . 

في الترتيب الأول ۽ aly‏ مین المكتبة مسألة تغيير أسم الدورية » ولكنه 

يمكن التخنّب على هذا الأمر بإعادة تر تیپ الدورية يحسب اضر اسم شا per‏ 
ذكر ملاحظة عن تغيير الاسم 5 at‏ تشير إلى مكأن وجود الأعداد السابقة من 
المجلة . أما الترئیب الثاني » فالصحوية في اتباعه هي احتواء الدورية على عدة 
موضوعات يصعب معها تحديد موضوع وأحد للدورية ء مما يؤدي إلى صعوبة 


۱۳۸ 


۱۹ 


نار ار ره 
بر ویس سپ یتسد 





تصتيقها , Y iiss‏ يلقي وجوت دوريات ذات موضوعات حددة كمجلة 
والأديب » مثلا . 

اما بالنسبة إلى تر تيب الصحف أليومية ٠‏ فإنه ليس من السهل حفظها 
gh ce‏ الورق الذي تصنع منه » وسبب -حجمها الكبير الذي بشغل سينا 
وأسعأ . وأفضل طريقة يقة لفظ له الصحف في الکتبات الكبيرة هي تصويرها 
على فيلم « مايكروفيلم » أو على على « مایکروفیش ». و زد تعذر ذلك . شمن 
المستحسن تجليدها وحفظها على الرفوف أفقيَاً ولیس عمودیا . 

وأما بالنسبة إلى oles‏ المدرسية ؛ فإنه يكتفي فيها لحفظ العدد إلا حير 
من الصحيفة اليومية . وباقتطاع المقالات أو الصور التى عبم المكتبة من الأعداد 
القديمة » لیصار ای حفظها ی املف الراسي . 


tai‏ ردنا أن نحتقظ بالد ور بات مدة طويلة ماما k‏ فإنه ينبغي تهليدها تنبا 
تتلنها أو ضياعها وتغلبا fo‏ صعوية تقلها وحملها أعدادا مستقلة وتوقيراً للحيّز 
الكبير الذي تشغله دون تجلید » في حين تحفظ الدوريات المجلّدة |S‏ تحفظ 
الکتب 


يضاف إلى ذلك كله أن مراجعة المعلومات فى الدوریات الجلدة آسهل 
كثيراً منبا في غير المجلّدة ٠.‏ وبخاصة عند توافر صفحة العنوان والكشاف في كل 

وحین تكتمل أعداد مجلة ما . وترد صفحة العنوان والكشاف لذلك 
iait‏ ثبدا المكتية التحليد بعد عملية تدقيق ء غايتها التأكد من عدم فقدان ii‏ 
صفحات » iia‏ من سلامة ٠ e‏ يليها جمع أعداد كل eba ale‏ 
واضافة صفحة العنوان والكشاف , وعا أب الكثير من enki‏ خوى مجموعات 
من الاعلانات التي ليس لها علاقة بمحتويات المجلّة » فإنه يحسن نزع هذه 
الاعلانات جميعها قبل التجليد » ما يساعد على تصغير حجم المجلّد . ويراعى 
J‏ بعضن الذوریات و pay‏ الاعلاتات ۴ الصغفحات الأخيرة من المجلة تسهبالة 
لنزعها قبل عملية التجليد . إلا أنه يستحسن في حال وجود مادة هامة من مواد 


۸ . التجلید 
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الجلّة على ظهر صفحة أحد الاعلاناتء أن يترك الإعلان . ويجب لفت النظر 
إلى ضرورة كتابة عنوان المجلّة ورقم المجلد مع ذكر السنة التي صدر خلانها عل 
ores chine Li taS‏ ا مستحسن تو ےل نون ti tek!‏ الملجموعات المتعفدة لكل 
دورية وتوحید حجمها Of‏ أمكن . 
٩‏ . التصئیقب والفهرسة 
et oth‏ من الكتبة ویتطبق علیها ما ينطيق على المراجع ء وقد تحفظ مع المراجع 
أو E‏ متفصلة عنها . 

و كان هناك طریقتان لتصنیف الدوریات ‏ فأنك : 


(1) إذا استعملت الطريقة الحجائية في ترتيبها بحسب الكلمة الأولى من 
العنوات ع يمكنك آن ترمز الیها بحرف ودع وهو الحرف الأول لكلمة 
et iaaa‏ حين تكون مكعوبة باللغة العربية » آو بحرف «۴» سین تکون 
مکتوبة بالانکليزية وهو ارف الأول agl «Periodicals LASS‏ دورية » مح 
استعمال ثلاثة أحرف من آول کلمة من العنوان . 
Jit‏ دنك : 


bet gus» ais‏ هذا الرقم آدی 


۳ 
CHI الرقم‎ lia fad «Child Education» iis, 


(۲) آما taj‏ استعملت ار تیه الشأني » وهو ا ترئيسة الدوريات Kanara‏ 


فان ile‏ « الادیب 4 ستحمل هل اثرقم MDY‏ 
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وتحوي بطاقة الفهرسة للدورية المعلومات التالية : 


و Child Education» ile‏ ستحمل ألر قم 


ri 


Balt اسم‎ 

الناشر 

بد الصدور وتار غه 

طريقة صدورها 

الأعداد المتوافرةعتبا في المكتبة 
تاريخ بدء الاشتراك فيها 


الاتپس:. «yl‏ الأول 
“REY‏ 
بیروت : آثیرت ادیب. 
شهرية 
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Tithe‏ فهرسة لمججحلة والأديب» 


قث المراجع ‏ الببليوغرافية 
١‏ . تعريف الببليوغرافيا 

ثبت الراجم « الببليوغرافيا » في أبسط محائیه . قائمة مراجع مرتبة وفقأ 
لنظام ما . تخدم غرضا معيّنا والعناصر التي یفترض آن تشتمل علیها هذه القوائم 


۱۳۲ 


والسلسلة . 


Ye . ۴‏ الیبلیوغر افیا 
أما ممالات الببتيوغراقيا فواسعة » ويمكن أن تشمل ها يل : 
T‏ الببليوغرافيا الموضوعية : 


معينٌ . وقد يكون هناك وصف مختصر لبعض الوحدات المذكورة في تلك القائمة 
أواها كلها ما يساعد القارىء على تكوين فكرة عن محتوياتهاأ وهي التذرب عل 
اعدادها وتذييل أعماله وعقالاته جا . 


ب ‏ ببليوغرافية المؤلفس : 
تشمل هذه القائمة أعمال مؤأف معين والكتب التي تحدّثت عته . 


م الببليوغرافيا التجارية : 

وهي التي تصدرها دور النشر لتبين فيها الكتب التي نشرتها وتنك التي 
تعتزم نشرها . 
د البيليوغرافيا العامة أو العالمية : 


رهي قائمة بجمیم مطبوعات العال . 


هب الیلیوغر افیا الوطنية : 


ومي قوائم تشمل کل ما يصدر في بلد معين . . وتکون غالبا عصئفة 
يحسب الموضوع » وتصدر دورياأ n‏ أسبوعية أو شهرية أو فصلية أو نصف سئوية 
أو سئوية.. ومعها اليبليوغرافيا المصرية للمطبوعات التي تصذرها دار الکتب 
e i maki‏ رشي بذئگ تسجل الاعمال الفكرية تکل بلد وتسهل اکٹ ف 
عنپا ‏ کا فيد في اشتیار الکتب . 


۱۳۳ 


و آالسليوغرافيا المختارة : 
وهي قائمة بفئة معيّنة من الكتب التي جمعت لتحقيق غرض معين » مثلا 
Asia 8‏ یأحسن الكسب oH‏ 
ز ‏ الیلیوغر افیا العالية على أساس اللغة : 
وهي قائمة بالكتب التي تصدر في لخة معينة » بخضی النظر عن الكان 
الذي نشرت فيه أو الأوضوعات الي تتاولتها . 
ج _الییلیوشر افیا عل نطاق التطقهة : 
وهي عطبوعات من بلدان في Salse‏ معيئة 4 تتميز بالتقارب الثقائي أو 
الجغرافي . 
. أعمية الببليوغراثيا وغوائدها : 
للببليوغرائيا أهميّة كبيرة لدى كل من الطالب والباحث والمحقق 
والژ رخ . . الخ لآنما تساعد على : 
f‏ .التستّق من صححة عناوين مشكوك فيها أو غير كاملة والتثبت متها . 
ب ‏ معرفة للنشورات gt‏ صدرت في قترة معينة . 
ج ‏ الحصول على معلومات عن أفضل المطيوعات في موضوع معين بالاضافة إلى 
معرفة ما صدر عنه آو نشر حول ذلك الموضوع . 
le dyad! a‏ معلومات ببليوغرافيّة عن مطبوع معین . 
و _الحصول على معلومات ببليوغرافية عن أحد المؤلفين . 
ز -تزويد dale eco hall‏ للقراءة الاضافية في الموضوع الذي يريد الكتابة عنه . 
من هنا » يتبين لتنا أهمية الببليوغرافيا بالنسبة إلى الباحث آو الکتبة آو بائم 
الکتب : وهى من المراجمع الضرورية التي لا غنى عنها لآية فكة من القثات 
السابقة . 
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4 . عبلية الترتیب 

یب ترتیب قوائم الکتب یشکل بظهر السمل الببلیوغراني منظا یسهل علی 
الع مهمته . وهنالك اشکال عدیدة للترتیب منپا : 
أ البليوغر؛فيا المصلفة : 

ويکوت wags yall‏ كينها لس أحد Zelai‏ وتيف المعروفة ر وی هفه 
الحال , لا بد من عمل كشافات بأساء المؤلفين والعناوین والوضوعات . 
ب ‏ البپلیوغر افیا ال وضوعية : 

ترتب الببلیوغرافیا مپذه الطريقة دون وضم رموز التصنیف مقاییل 
ı iA‏ تربية وتعليم + سغر افیا + deij)‏ 6 علوم ei >. -h‏ ۰ ویکون الترتیب 
ضمن هذه الموضوعات أسياء المؤ لفين أو الداخل هجائيا أيضا . 
ج_الترتیب پحسپ تاریخ النشر : 

ترتب المراجع بحسب تاريخ نشر الکتب ‏ وهو ترتيب مفيد في إعداد 
قواكم ببليوغرافية بأسماء المؤلفين » أو بحركات معينة سواء كانت أجتماعية أو 
دينية . .. الخ ٠‏ 
د ‏ الترتيب متسب التسلسل اش‌حاتي سياء المؤلمين ; 
و الترتيب 7-6 المصدر أو كان النشر 
o‏ عر نسب المعلومات J‏ کل مدخ 

لكي Gad‏ القوائم الببلیوغرافية الفائدة النشودة جسن آن تشتمل عل 
المعلومات الوافية التي تعين القارىء على فهمها وتعرف مادتبأ . وتتوقف هذه 
العلومات وتفصیلاا عللی نوع کل قائمة وأهدافها . والعناصر ال يهب أن 


۱۳۵ 


تشتمل عليها الببليوغرافيا في ابسط صورها هي كيا ذكر سابقأ ه أسم 
او لب + H iali‏ 1 الطعة 1 وییانات النشر ۱ 
اما الببلیوغرافیا آلتي نريد معرفة ترتيبها هنا فهي ali‏ عهم الطالب 

والعلم . تیم الطالب لأنه يريد أن يتقن كيفية جمع الببليوغرافيا وترتییها أو 
الصادر التي إستخدهعها 2 el yaj‏ ببحث عن أحد او وسات ¥ وكيفية است‌خدام 
البلیوغرافیات الطیوعة للاستفادة منها في اجراء البحث . وم العلم » 
وبخاصة أمين المكتبة » لان احدی مسژولیانه هي جمم الببلیوغرافیات وترتیبها في 
تلف الوضوعات الق عم زملاءه الدرسین ‏ بالاضافة ال اتقان كيفية 
استخد ام الییثیه غرافیات لأنتقاء کتس سحل ية e ew phe izsl‏ 
> . بعض العتاصر واليادیء العامة في ترتیب العلومات في قوائم الكتب 
والسلات والوسو مات : 
(۱) الکتب > الولف 
| . آدحل اسم اللف معتمداً اسم العائلة ولا » ثم الاسم الشخصي مثلا : 

اكيم 4 توفیق + 
ب . إحذف حميم الالقاب مثل الدكتور أو الشيخ أو السيد . .. الخ 

إلكانية ) ينتهي بنقطة ظاهرة هكل! : 

e Bpis‏ نجیب . ثرئرة فوق النيل 

سس . اللص والخلاب . 


د من الأفضل أن يبقى أسم الؤلف وما يليه من بيانات في السطرٍ الأول 
بعد 6 ~ A‏ مسافات ال الداخل . 


. pts من الافضل أن تترك مسافة سطرين بين مرجم‎ a 


و سئکتب كلمة وعترجم » أو و محرر ه بعد الاسم إِذا لم یکن صاحب الاسم 
«sad SLE gan‏ 


۳۹ 


ز -ادخحل الکتاب الذي هل اسم مولفه تحت العنوان . 

العنوان 

| .ضم « نقطة » بعد آسم الولف ‏ ثم اترك مسافتين بالآلة الكاتبة وابدأ , 
عل نشی السطر ‏ كتابة العثوان:". 

ب من الأفضل وضع خط تحت العئوات . 

ج . اکتب العتوان کاملا . إلا إذا كان العئوان الفرعي لا يضيف جديداً . 

د .ضع (...) ۳ نقط ) للاشارة ای الاجراء المحذوفة من العنوان . 

الطيعة 

. الطبعة بعد مسافتين بالآلة الكاتبة‎ GES ضم نقطة بعد العنوان » ثم ابد‎ f 


ب ۰ تکتب الضعة ols tj a!‏ الكتاب في lab Jai‏ 1 
Siu‏ وا ط ۲ » آو و ط ۳ ۱ الطيعة الثانية أو الثالئة ) حين يقتضي ذلك . 


بیاثات التشر 
f‏ - ضم نقطة بعد الطبعة ‏ واترك مسافتين » ثم آکمل بیانات النشر . 
ب إكتب إسم المدينة . 
ج ضع نقطتين واحدة فوق الأخرى (:) بعد اسم ألديتة . 
د اکتب اسم الناشر . 
هب ضم فاصلة بعد. اسم الناشر . 
و -اکتب تاریخ النشر . 
3 ضع نقطة بعد التاریخ 
(Y)‏ مقالات السلات 
الولف 
يتبع آلقواعد المذكورة مح مؤلفي الكتب . 


۱۳۷ 


OH pall 

| -اكتب عنوان المقالة كاملا » كا هو وارد في المجلة ء وضعه بين علامتي 
-E Fo pd‏ 

ب ضع نقطة بعد Gigall‏ مباشرة داخل علاميي التتصیص . 

ج ‏ أترك مسافتين واكتب اسم المجلة كاملا وضع تحته خخطأ . 

بيانات التشر والوصف 

. ب ضع قاصلة بعد اسم الممجلة واترك مسافتين‎ Í 

ب اذکر تاریخ النشر + الشهر والسنة ‏ 

ج ضع فاصلة بعد إلسئة , 

د ماذکر ارقام صفحات المقالة ( صفحتا البداية والنباية ) 

(Y)‏ مقالات الوسوعات 

أ اکتپ إسم الموسوعة واضعا تحته خط . 

ب اذكر رقم الطبعة إن كانت غير الأولى . 

جح أذكر de al oipe‏ علامتي تتصیص ۱ 

د ضع فاصلة بعد العنواآن داخخل علامة التتصیصی . 

ه.. إذكر إسم مؤلف المقالة إن وجد . 

gs ۷ 

أ - موذج لببلیوغرافبا موضوعية عن رعاية الطفل : 

الحاج . محمد على . طفلك سحادتك . بيروت : ذار مكتبة الحياة . 

الدجاني . سعيد . رعاية الطفل وتحصيئه . ۲ . پیروت : جعية افلال الأحر 

الفلسطيني 6 ۱۹۸۲ . 


رفعت . تحمد . كيف تزين أولادك . ط؟. بيروت : دار العرفت ۱۹۷۸ . 


۱۳۸ 


ب - وض لببليوغرافية أعمال أحد المؤلفين : 

حسين ء طه. آلوان . القاهرة : دار العارف ‏ ۱۹۰ . 

abu y Yi atda .‏ | القاهرة : دار المعارف .» ۱۹۹۰۰ . 
سس | مع المتتبي . القاهرة : دار تلعارف ١85٠‏ . 

, الوعد الق . القاهرة : دار العارف ‏ ۱۹۹۰ . 





اسعلفان میشال syo‏ يخ الطوابم Lanai b> i‏ العربية تاریخ وجغرافیا . 

تاریخ العرب والمال » تشرین الاول ۱۹۸۱ ۰ AG AE Ge‏ 

فيزبرت > هیرا . 8 الطرق السريعة في تعلّم اللغات ۰ كيف تدرس وأنت تائم a.‏ 

رسالة الیوسکو ؛ ابریل ۰۱۹۸۱ صن ۲۶ ۲۷ . 

د مودج لببلیوغرافيه مقالات في الوسوعات : 

العرغة ‏ ط ۱۹۷۱. و الضفدتة ». 

الوسوعة العر بية الیسرة : ط ۱6۸۰ د السکاکيني . خلیل >. 
الملف الرأسي 

١‏ . ماهية الملف الرآسي 


يعتبر املف ال راسي من الأقسام الهمة 2 المكتبة » لأ فيه من مواد 


tha‏ الف التشرات والصور واللوحات الاح امات راس الميانية والتقارير 
والكسات ù‏ بالا ضافة إل rite! ulead‏ والجادت أذ ‘J‏ يمكن doa‏ 


+ الموإد عل رفوفب الكتب‎ Pw 


(۱) النشرات والتقار پر والکتسات 


ترد هذه المواد إلى المكتبة عن جهات وهیثات متلقة , وتتناول موضوعات 
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متنومة . وعلى أمين المكتبة أن يفحص كل مأ يرد إليها فحصا دقیقا . لیتأکد من 
سلامة تلادة وصحتها » ويضمن بعدها عن الغايات الدعائية » ویتحقق من 
صدق متفعتها أدرسته , 

وتوضع النشرات والتقارير والكتيّبات في الملف الرأسي تحت عناوین 
موضوعات عامّة دون حاجة إلى فهرستها . إذ يكتشي عادة ‏ بإحالة عامة إليها 
من رس موضو ع داخل الفهرس العام 3 Sd!‏ . فالنشرات Bil‏ تتسد عن 
النباتات » یعد لا بطاقة إحالة تحت رأس موضوع « النبات » ويكتب تحته « آنظر 
املف اراسي ۷ . 


(؟) الصور 
تعتبر الصور من الوسائل البصرية الفعالة في التدريس . ويفضل التلاميذ 
الصور المثونة على الصور غیر اللونة . وعند اختیار مجموعة من الصور غذ! اللف 
ينبغي مراعاة ما يلي : 
f‏ تمحقيقها للاغراضن التعليمية للرجوة من استعماطا . 
ب . دقتها من التاحية الفنية التصويرية . 
ج _ مطابقتها للواقم » بحیث تعطي فکرة واضحة حقيقية عن موضوعها . 
د -قدرجبا على [ثارة انتباه التلامید . 
ولا ننکر آن الصحف والجلات مصدر هام ثثل هذه الصور . 
اصدادها لاعداد الصور + تتبم الخطوات التالي : 
أ -تنزع الصورة من جموعتها [ُذا کانت ضمن جموعة من الصور . 
ب ‏ تلصق على ورفة « برستول ۰4 ویستحسن توحید مقياس هذه الورقة . 
ج یکتس وصف الصورة في ورقة تلصق على ظهر ورقة « البرستول ». 
د -يكتب على الطرف الأيمن العلوي من ورقة « البرستول » رأس الوضوع 
الذي ستوضم الصورة کته . 


E 


ه ‏ تحفظ الصورة في ملف ذلك الموضوع . 
(۲۳) اثلوحات والرسوم التوضيحية 

تستیخدم هدع المواد الصور والرسوع والارقام و الکلمات . وأشسدف 
الاساسی للرسوم البيانية هو اظهار العلاقة بین جموعات من البیانات والعلوسات 
بشکل سریم وبسیط . 

ويتبغي . عند اشتیار هذه الواد ء آن لا تکون الرسوم معقدة یصحب على 
التلاميذ فهمها » وأن تكون الفكرة التي تعير Oly  ةحضاو (pe‏ تكون 
tle gla‏ التي تتقلها سحل رکه . و Lax‏ هذه المواد alli is‏ ال رأسي dnote’‏ 
موضوعاتها . ۰ 
(4) قصاصات الصحف والمجلات 

من الممكن أن تشتمل هذه المجموعات على معلومات يستحيل حمعها في 
أي مصدر أخخر Piri‏ 1 ومصادر هته الثم اصات هي النسيخ المكورة لنجرائد 
x eekly‏ 
طر یقة إعدادها : 
| -يقوم أمين المكتبة بوضع إطار حول هذه المقتطفات يقلم ملون . 
ب تقوم جماعة المكتبة jai‏ هذه القتطفات بدقة وعناية . 
چ, . تلصق القصاصات علی ورق آبیض بمساحة معيّنة ويكتب على كل ورقة 

مصدر القتصاصة وتاریخها وموضوشها . 

د hela! oda Tet‏ تسسا موضوعاتها 9 اللف الُرأسي . 
إلى أعلى » ومكتوب على سحافتها العلیا رس الوضوع تذلك اثلفت : كيا يكتب 
على حافة کل كتيّب » أو وريقةء أو نشرة » أو حامل من الورق المقوى ألصقت 
ade‏ صورة أو ı Lalai‏ راس موضوع ذلك alli‏ > عم مصدر تنك of hi‏ 


1١415 


وتارشها. ومن للستسن آن تکون رژوس الوضوعات مكتوبة بقلم الرصاص 

athe 3‏ لتغييرهأ jal‏ افتشی yl‏ كيبا بعد . وترتسه هذه ALL‏ ترئییا هددائيا 

بحسب رژوس موضوعاتها . 

dle ibe. . ءٍ‎ 

T‏ ينبغي لأمين الکتة آن محسی اختیار مواد هذا اللفت الرآسی ویضیق إليه 
E‏ جدید فی حینه ‏ بعد فجصه والتاکد من صلاحيته للاستعمال . 

ب-يجدر بأمين المكتبة أن يستبعد المواد التي استتفدت أغراضها أو أصبح 
وجودهاً عديم الفائدة . 

or 4 Ye‏ إعداد Saks Aasi‏ ترو وسن الموضوعات لضبط ao‏ ره وس 
المستعملة ولحي لا تتشتت مواد موضوع واحد بين رأسين cn asi of‏ 
تحشابه مدلو لاعپا > کا ی فولنا و حاصلات ومحاصيل a‏ أو« سفن وبوأخر ». 

د د على أمين المكتبة أيضاً مراجعة رژوس افوضوعات نفسها واعادة صیاغتها 
او توزیمها آو تجزئنها زُذا لزم الامر . وتکون تلك الراجعة على فترات 
e i lias daline‏ وق المكثية المدرسية Lal‏ ۽ يمكن الزيادة على روس 
الموضوعات أو الف مهيأ 3 rer‏ عن المشوائية ‘ وق جيل وڅ اليرامج 
الدراسيّة نفسها ء ثلا تحمل الملفت الراسی آغراض الرجع العام الذي S‏ 
جدود له ۽ ولا شكل له أحياتا . 


الواد السبمية والمصر بة 
۱ - آنواع الواد السمعية والبصرية 
نظراً لأعمية لواد السمعية والبصرية في عملية التعليم ع فقد اصیح من 
المجموعات أالتالية :- 
(۱) مواد العرض الساكنة متل الافلام الثابتة والشرائح والشفافات وهی تعرض 
دون حركة مع صوت أو بدون صوت . 
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(۲) مواد العرض المتمحركة مثل الافلام السينمائية وأشرطة الفيديو التي cilts‏ 
من سلسلة صور ساكئة ولكن تعرض بسرعة Lint pd‏ المشاهد تتحرك ١‏ وڪن أل 
تکون سامئة أو نه حو ده بو لت ۳ 

۰ بارزا 2 اإلتشاطات التربوية والترفيهية‎ la poe, 

(4) الرسومات مثل المطبوعات الفنية والرسوم البيانية وإلترائط والبطاقات 
التعليمية والصور والملصقات واللوحاات . 

(ه)المجسمات مثل الالعاب. والعيّنات والنماذج ‏ كالكرة الارضية مثلا . 

(5) المواد اليرجة وهي مواد مطبوعة أو غير مطبوعة صممت خصیصا تساعد 
الفرد على التعلّم الذاتي . 

يم الأجهزة ما پلزم لعرض المواد السمعية والبصرية مثل آأجهزة العرضی 
ز الراسية وخر صر الأفلام ) وأجهرة التسجيل وغيرها . 


Y‏ معايير إختيار الواد السمعية والبصرية 
والبصرية ء *ما : معرفة للستخدمين لله المواد ومعرقة المواد تفسها . أما بالنسية 
للمكتبة المدرسية فيجب أن يراعي الاختيار الاهداف التربوية وما يلاثم المنهاج 


وبالإإضافة إلى هله البادىء العامة يجب as‏ المعايير ألتالية  :‏ 
sath} del (1)‏ 


Dm |‏ تکونه معلوماتها دقيقة وصحيحة , 
ب ۔ آن تكون الحشائق بعيذة عن التعصب والاتحياز . 
جر Of‏ تکون ملو ماتا Bed‏ . 


۱:۳ 


(؟) ملاثمة المادة 

أ .أن تكون مفرداتها وعفاهيمها yt‏ مستوى من يستعملها 
ب أن تكون بياناتها مفيدة وذات صلة بالموضوعات المدوسية . 
ر( ا لجال 

س ب تليية متطليات الموضوعات العاصرة . 

(5) الشائدة 

. دذات صلة بخيرة من يستخدمها‎ f 

ب تثير تحدياً عقاياً . 

جب تشبع فضول ورغبات ؛لطلاب والطالبات . 

(ه) التنظیم 

1 ان تکون معلوساها قد عبت معاسكة منطقية . 
>( التواحي Anal!‏ 

أ .دقة الصوت او الصورة 

مب الوضوح 

چ ہے MNS‏ تلهم 

د -اإاستخداإم الألوان بطريقة فعالة 

عه _إللائمة التأمة 5 التوقیت بن اتصوت والصورة 
۷7( شیر ات Lels‏ 


أ -هل الماثّة مصحوبة بدليل للمعدّم ؟ 
بپ هل sa‏ مجو به ر شف للمستخدم ؟ 


TAKS ch yo (A) 
ina | 
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)8١‏ التكلمة 
ملاثمة ثمنها مم ما حدد ها في اليزانية . 
۳ الترتیب وا لفط 
من الافضل والانسب آن توضم الواد السمعية والبصرية مع الواد الطبوعة 
( الكتب ) على الرفوف يحسب موضوعاتها لان ذلك 0 الباحت عل 
a‏ نيه الكنة من نواد ختلقة تبحث في موضوعه . د 
آما ذا مم تسمح الظروف الحلیّة لدمج المواد المكتبية فإنه يصبح من 
هله الخال يمكن استخدام أحد التظامين التاليين  :‏ 
(۱) نظام « رتم التسجيل السلسل » 
يعطي هذا النظام رقها خاضًاً متسلسلا لكل مادّة بحسب ورودها إلى 
الکتبة . وحفظ مذه الارقام i G‏ سجل خاص مشابه لسجلٌ الكتب أو على 
بعذأقائت فهرسة . 
أ- مزايا هذا النظام 
( أ ) يعطي رقيا احصائيا لحميم مواد المكتبة . 
زب )یسمح بإضافة عدد لا حدّ له من المواد دون الماجة إلى تحريك أو تقل المواد 
الموجودة في المكتبة , 
( ج) سهولة إعطاء الارقام للمواد ما يساعد على عدم إضاعة وقت المصتفا . 
( د ) يمكن استخدام المادة قبل إتمام فهرستها . 
اسیا س تیو یک 
(1) يسبب iia‏ النظام Ay gn‏ ۴ تمن بلى مان النسخ المتكررة oy‏ اد 4 
خصوصاً إذا لم تصل إلى المكتبة في وقت واحد . ما يڙ دي ذلك إلى فعملها 


( ب ) ترقيم اواد بحسب ورودها إلى ‘ost‏ لا يدل على علاقة الرقم عوصو ع 


ia 


المادة . لذأ يتطلب الرجوع إلى الفهرس البطاقي معرفة . مكان ERI‏ 
والبصرية . وأي فكي بمج جا لواد في المستقبل يتطلب تصنيفا نا 
الفهرسة . 

(؟) نظام ديوي العشري للتصئيف 

. بسب موضوصاتها‎ ot ll النظام‎ hha oiin 

أ- مزاياء 
واحد 2 fos Sen‏ میج راد م معأ على of Sesh‏ رتست is‏ 
Hij‏ » والا فیمکن وضعها منفصلة , 

رب Ke‏ دمج المجموعتين في الستقبل بسهولة ودون الحاجة إلى إجراء 
تعديلات على البطاقات . 


اة om‏ تیو بک 

iie opci)‏ النظام لا يحتوي على إرقام خخاصة بالشكل والتي تدل على أن المادة 
فيلم أى شريط أو شفافة . 

. الى وقت طويل من الصئف‎ gids tb tlie Call أرقام‎ Jil (wy 

5 - الفهرسة 

- : إن كيقية التمييز بين أشكال المواد المختلفة تكون كها يلي‎ )١( 

۱ وضع رمز حرفي فوق رقم التصنيف أو رقم التسجيل هكذا .وم 


ليدل على أن ai pid sail‏ 
مب . كتابة سم كاملا لشكل المادة فوق رقم التصنيف أو رقم التسجيل هكذ! 


SE 
: جا كتابة شکل الادة بعد العتوان مپاشرة في بطاقة الفهرسة هکذا‎ 


النحل . شريحة . 


£ 


د -يمكن استخدام بطاقات فهرسة ملوّنة ع کل لون یی شكلا معيّنا ‏ مثلاء 
اللوت pat YL‏ تلا فلام والأزرقي للشرائم وهكذا . 

(۲) العلومات التى تدون على بطاقة الفهرسة 

. رقم التصنيف أو رقم التسجيل مع الرمز الخاص بالشكل‎ i 

ب ‏ العنوان وهو الادعال الرئیسی للمواد السمعية والبصرية . 

جر شکل الادة - فيلم » شريحة ء شفافة الخ - یکتپ مباشرة بعد العنوان . 

د -بيان النشر- اسم الخرج آو التج lepu‏ باسدث تازيخ للانتاج أو 
للاحراج . 

هب بیان الوصف ‏ عدد اللوحات أو الصور في الفیلم الثابت » مدة العرضصی 
بالدقائق والثواني » وبیان ما ُذا کان صامتا آو ناطقا » ملونا أو غير ملون t‏ 
مع الاشارة إلى المقاس لتساعد المستخدم على اختيار الجهاز الملائم للمادة . 
ل بيان السلسلة ‏ عنوان السلسلة مع رقم المادة في تلك السلسئة . 
د المستوى أو السنٌ الذي یناسب الادة - حضانة . ابتدائي ء اعدادي » 
تانوي . 

5 gel 4 whan yA ù دليل‎ i المأدة . كتيب‎ es aah Ai سر اواد‎ 


e تلموضسو ع : للمولف > للملسن‎ tae بيات المتابعة ب البطاقات الا‎ de 
. للسلسلة . الخ‎ 


۱:۷ 


التحل . شريعة. شرکة الاستشارات التقافیة: ۱۹۷۹ 
۵ نبیر که و ii pls i TRY‏ 


QO 


موذج بطاقة فهرسة لشريحمة 
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موذج يطاقة فهرسة لغيلم ثايت 


۱۸ 
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„idyo Ali igual „ar‏ شفافة. 


Aighe sg VaeM)s شقافة؛‎ ۷ 


دليل للمعلم 
O‏ 


-٩‏ السلسلة 
موذج بطاقة قفهرسة لشقافة 





ه . الاجراءات التنظيمية 

. وع غلافهأ أو وعائها‎ dale IS ضع خم الألكيّة على‎ (A) 

OY‏ جهّز لكل مادّة رقعة من الورق تحمل دليل الُلكيّة » ورقم التصنیف » ورقم 
السخة . إن كان هناك أكثر من نسكة , 

(0) ثبت هذه الرقعة على المادة نفسها وعلى وعائها في مكان ظاهر تمكن رو يته 
بوضوح عند تخزينه . 





۱۹ 


je i‏ صندوق الشرائح 
رقعة 





aoe 





- : الإعارة : هناك ثلاثة أنظمة للإعارة عي‎ ١ 

(1) نظام « اليب والبطاقة » الذي يستعمل في إعارة الكتب . 

(۲) نظام و الداخل والخارج » حيث تعد بطاقة لكل مادة تتضمن رقم التصنيف 
والعتوان وتوضع 2 صندوق « الداخل g‏ طيلة وجود المادة 3 Lf. acs‏ 
عند إعارتها » يُكتب اسم المستعير والتاريخ على البطاقة ثم تلقل إلى صندوق 
و الخارج 4 

. بطاقة حاصة‎ (Y) 





بعاقة |عاره عل طريقة اعارة الکتب 


{ort 


or 





الفصل السادس 


ادب الطفل 
التشجیم عل القراءة والطالعة اخرة 
أدب الا طنال 
١‏ . بعض الاعتبارات التر بوية والسيكولوجية !خاصة بالطفل 
a‏ م اصبحت اسليياة الدرسية تدور حول الطفل ولیس حول الکتاب اندرسي . 
ومن المفروض أن يكون لكل طالب gale‏ رغبة كاقية في الاستطلاع لکسب 
المعلومات والمهارات التي ala‏ ي زر وف الكبار الحيطون به SUL.‏ , 
ب . آصیح الکتات وسيلة عن Ses‏ ال فة من وسائل alas‏ الاعری 
كالأفلام والصور . الخ . ولعجتب الملل والضجر ندخل عنصر اللذّة في 
عملية pi‏ عن طریق اللعب والاشغال والمعارضصي والرحلات ight ٠‏ 
جر _ توکید الفروق الفردية - أي ol als Leb Yi Äi alas‏ ولیس كمجماعات n‏ 


tao 


۲ . مراحل الشمو عند الأطفال وعلاقتها بخصائصهم النفسية : 

إن علياء النفس لم يتفقوا على تقسيمات موحدّة لمراحل النموء ولا اتفقو 
على بدایات oy les . elles opel hi ania‏ هده المراحل pring‏ اراد ژعنیا > 
وتتلف عند الذكور عنها عند الإناث » وتتنو ع بتنوع الشعوب والافراد » ومع 
آن ۳ نا tut‏ من aia‏ الدراسات عو ثمرة dnd gos‏ العلياء الأجائب في lin‏ غير 
پیتاتنا » فاننا نستطیم آن نقسم هذه الراعل علی الشکل التالي : - 
(À)‏ مرحلة الواقعية واثفیال الحدود بالبیثة من سن ۳ ۵ سنوات 
pial‏ . . ویستخدم الطفل aal y>‏ عرف ب Annes‏ المحدودة ` ويكون اله ماه 
obs‏ كات i hdg‏ یتخیل الكرسي سيارة Laahs‏ حيوانا ۽ لذلك < Ja‏ 
يركز اناهه مئة طويلة فإن أنسب القصص عنده هي القصيرة والمليئة بالتشويق 
وتسار dula E‏ + 
„e (Y)‏ حلة ایال hi‏ من سین ۵ ۸ ستوات 

في هله المرحلة يبدأ خيال الطفل التطلّم إلى عوالم أخرى تعيش فيها 
الشات والخوريات والملاتكة والعمالقة والأقزام 2 
(۳) مرحلة المغامرة والبطولة ۸ - ۱۲ سنة وما بعد ذلك 

ينتقل الطفل إلى مرحلة القصص. التي تعد أقرب إلى الواقع » سیث ینمو 
شب حب السيأدة والنافسة والشجاعة وزوح المغامرة والقيام پالر حلابت وألسب 
القصيص هذه ألم سحذة هي التي دكي عن الخامر ات و الم لات والشجاعة 
والممخاطر والعئف <i,‏ البوليسية A‏ وقصسصی الکششین Cte} lin Vi,‏ 
كصلا آندین الیو وال cr‏ الوليك ened pole Yl,‏ کالستدباد والشاطر 
خسن . 
6۱ مرحلة الیقظة انسية ۱۲. ۱۸ سنة تقریبا وما يعد ذلك 


تسمی هله الفترة بفترة المراهقة » وتتمیر با جدث فیها من تغييرات 


ort 


حجسمية واضحة يصحبها ظهور الغريزة الحنسية واشتداد الغريزة الاججماعية 
ووصوح التفکر الديني والنظرات القلسفية للحيأة x‏ 
gel amie . ۳‏ اللغوي عند. الا طفال 

إذا كان من الضروري أن يتفق الانتاج الادي في حقل الاطفال مع 
درجات غوهم النفسي . فزن اللخة اي یکتب بها يجب أن تتفق بدورها مع درجة 


pape‏ اللشوي . ونستطيع أن نقسم التمو اللغوي عند الاطفال ال اثراحل 
الْتالية : - 


)£4 مرحسلة ما قبل الکتابة ما بین سن ۳ . + سنوات تقریبا 
بما إن الطفل لا يستطيع أن يفهم اللغة من خلال التعبير البصري 
الصوق الشفوي بالكلام > أو تقديم القصة من خلال الصور والرسوم كوسيلة 
(۲) مرخلة الکتاپة اليکرة من سن ۸-٩‏ سنوات تقريبا 
۱ مقدرة الطفل على غهم اللغة المكتوبة مقدرة عدودة في هذه المرحلة . لكنه 
يستطيم ملاءمة بعض الكلمات والعارإات المسيطة تلرسوم . 
(۳) مر حلة الکتابة الوسبطة عن سن لم ٠١‏ سنوأات تقري 


يستطيع الطفل أن يقرأ قصة كأملة موضحة بالرسوم على أن يراعى في 
العبارات المستعملة السهونة والبساطة ووصوح سمل النسخي . 


6۱ ؛ مرسحلة الکتابة التقدمة من سن ٩۲ ٩۰‏ سنة تقریبا 
(۵) مر حلة الکتاية التاضصحة هون cr‏ ۴ سب ۱۵ سنه تقریباً وما بسا ها 


تعادل المرحلتين الا حذادية والثانوية . 
Lals, i‏ آذ ٩ Slab ‘Vi‏ 


إذا قرأ الطفل کتابا فاهجبه اصیح دك الکتاس taj‏ لا يتجزأ من أدب 


۱ ۷ 


الاطفال . فاعجاب الطفل بالکتاب أمر أساسي في تحديد أدب الأطفال . 

والیطلفل هو اگم الأول والأخير في قبول الکتاب ء ورغبته في متابعة قراءته . 

لأن ندیه قدرد عفوية عل التمییز بين الكتاب الذي یشبم رغباته وحاجاته 

والکتاس الذي يقصر عن ذلك . وقد يقيل الطفل على قراءة كتاب مأ عدة مرات 

. برعي جانا کتابا اخر کلف قراعته‎ lex 

Zai. o‏ الدب للطفل 

)4( التسلية ‏ إذ! اشبعت القصة رغيات الطفل وحاجاته فلا بد أن یعجپ بها 
ويستمتع بقراععپا sf‏ سماعها . وإذأ وجدها مسلية قسوف يقبل عليها ويتايع 
قراءتها فيفيد من النواحي الآنية : 

(؟) النمو المعرفي وزيادة المفردات ‏ يكون الطفل في المرحلة الأول شديد الرغبة 
في الاستطلاع واكتشاف ما حوله من آشخاص وحیوانات وأشیاء وسوادث . 
والادس يكسبه العلومات الكثيرة عن عاأله هذا . فهناك الكتب العلمية عن 
حياة النبات والحيوان والنجوع » وأخرى عن الطبيب والاطفائي والخزار . 
وجميعها تساعده على ثنمية المعرفة تدريجيا . وبالاضافة إلى العلومات 
العامة , ترّوده القصص ممفردات جديدة تساعده على تطوير مقدرته اللعوية 
والكلامية . فسیتعم معناها سریعا لانها جاءت بقصة مسلية اسبّها وفهمها . 
فمن الستحسن . لذن . آن نشچم الطفل ونفسح له الجال يروي القصة 
التي سمعها . 

(۳) تنمية اللخيال  ae‏ يقرأ الطفل قصة ما يستطيع أن يتخيل شخصياتها 
وسحوادنها . فإذاً uhi‏ سم ليل الجمراء متلا ۽ فزنه سیتهخیل طفلة ترتدي 
ثيابأ حمراء بيدها سملة فيها حلويات » تقطف الأزهار . 

aedi (E)‏ الاجتماعي ‏ يستطيع الطفل أن يتعرف الاشخاص ويفهم علاقتهم 
بعضهم بیعض من نخلال قراءته للأدب ء كعلاقة الطفل بالطييب والطبيب 
بالممرضة . . . الخ . وبالاضافة إلى ذللكف › prin‏ الطفل القيم الاجتماعية 
polls‏ والصدق والشجاعة ويساعده الأدب أيضا على التمييز بين هذه القيم 
الاجتماعية ا مستيحبة وین القيم ألا جتماعية غر المستحبة ASS‏ وألكر 
والخنبث . فالسارق يعاقب والکاذب یکتشف أمره أما الصادق والآمين 


١ كرت‎ 


فیکافان دوما . 

46١‏ الا ستقر ار النفسي e ialadh g‏ ححينيأ يقرأ الطفل عن تجربة سمير المخيفة 
مثلا » وکیفب شعر سمير بالخوف . يساعده ذلك على تفهم نفسه واکتشافه 
بأن الخوف شعور عادي ينتاب الاطفال الآخرين » كا أن القراءة قد تكون 
متنفسا لبعض انفعالات الطفل ورغباته . فحينا يقرأ عن طقل قام بمغامرات 
لا یستطیم هو القیام بها يتقمص شخصية الطقل المذكور ويخوض معه في 
جو اد aa‏ ب 

(۵) تبذیب اس الفنی ابشماني لدی الطفل - زن القراءة التواصلة ie‏ ذوق 
الطفل وتعلمه أن یقذر الکتاب ابید والصورة اشميلة وهیز بینها وبین 
اکتا أو الصورة الاقل جودة وهالا , 

(۷) مساعدة الطفل علی التعبی اسلثلاق - fall fay a‏ کتابا ما من احیانا 
بالحاجة إلى الكتابة والتعبير عن مشاعره ألخاصة . فمثلا » إن قرأ عن 
یومیات طفل ار یتشجم عی کتابة یومیاته . آو ربا حاول آَن Dike ym‏ 
بالرسم أو التمئیل . 

+ . وسطاء ايصال الأدب إلى الطفل ‏ 

يصل الأدب إلى العلفل عن طريق وسيط وإحد ء أو عن طريق أكثر من 

وسيط 3 وشثه وأحل , Laf‏ هو لاء silana p‏ فهم : 

)١(‏ الكتاب . يضم العلم بين دفتيه » وهو متوافرقيٍ کل الاوقات » سهل تناوله 
ور حص شمنه . 

69 صصف الاطفال والمسالات الاسبوعية .. تستطيع أن تقدم ما تقلمه انقبس 
وللسرسیات والاغاني ولكنا مقيدة مساحات dade‏ حيث أنه جب توزيعهأ 
على ode‏ کبیر من انواد والابواب . 

(۳) الاذاعة والتلفاز . وتقوم الافادة منب) على الیصر والسمع . سا الکتابة 
والطباعة فغير مهمة كأهميتها في الكتاب أو المجلّة . 

(۴) المسرح الأحي ومسرم العرائس - قد یکون عثلو السرح فنانین کبارا 


١9 


تر فين » وقد یکونون من الاطفال آنفسهم . آما مسرح العرائس فممتلوه 
من الخلوقات الخيالية وليسوا بشر! . 

)2( الفیلم السيتمائي - وهو وسيط مر تفع النفقات  dj cits‏ أجهزة اة 
peal‏ وخبره في تشغيل هذه الأجهرة 3 وتاج أيضا + إل أماكن iais‏ 

ز٦‏ الاسطوانة أو الشريط . التعبير otag Y U o pall: ba‏ الطفل إلى آي 
opt od‏ العلم بالقراءة والكتابة . eiis‏ هنا ley‏ وائوسیقی والقصِصض 
والتمشليات ۲ 

. أنواع كتب الأدب ومعاييرها 


من Goll otf Col‏ إلى القراء ومن أقربها إلى نفوسهم : 
(١)القصّة‏ . منبا الفكاهية GS,‏ والواقعية والتاريخية والعلمية والبطوئية 
والوصفية . ولكن أول إنواع القصة التي يعرفها الطقل هو : 
(أ) ‏ القصة المصورة يبدأ اميل إلى کتاب الصور في سن مبکرة جدا . حينما يقرأ 
شخص آخر الكتاب للتطفل مع إطلاع هذا الأخير على الصور . ويتكون 
کتاب الصور غالبا من صور ملوّنة تحتها حوالي ثلاثة إلى خمسة سطور من 
الكتابة في كل صفحة كتبت بمخط كبير i gla‏ ويلعب الرسم والتصوير 
دوراً هام وتتزاید هده الأعريّة كلا كان الأطفال أصغر سنا وأقل معرقة 
بالقراءة حتی لکان الرسم وحده یصیح لْعة معبرة فل مراحل العمر الأولى : 
iait — (4)‏ المكتوية مع الرسوم أو Lena‏ وللجلمة فیهاً الدور الرئيسي + 
Laal pobe‏ التي تساعد عل تیحاسها 
سلاح التشویق لتشد المستمعين أو القراء إليها. iet‏ عبأرة عن أحداث 
مرتية ترتیبا زمتیاً تدور حول فحرة رثيسية واسدة. 
(ب) اطبکة : ينبغي آن تکون آحداث القصة متماسكة وغبوكة حبكا Aha‏ 
وينبغي أن يكون كل ما يجري للأشخاص وأقعيا منطقيأ ومتسلسلا. نها 


We 


. في وجهها المنطقي‎ ini 

(ج) مکان القصة وزمانها: يجب أن يكونا مترابطين وملائمين للقصة تفسها. 
لذا يجدر بالكاتئب أن يكون ذا معرفة دقيقة بمميزات ذلك العصر الذي 
تجرى فيه أحداث القصة من حیث اللباس والعادات والتصرقات. فلا 
یستطیم الكاتب أن يتكلم عن طفلة تذهب إلى sis‏ السينا في العصر 
ااهل . 

(د) الشخصیات : وهم الذین یقومون بالاعمال والاحداث في القصة. 
والقارىء بحاجة إلى gi‏ يرف الشخصية أمامه ححية وتكسمة ووأقعية > ot,‏ 
یسمعها تتکلم بصدق وحرارة واحلاص. 

(a)‏ الاسلوب والسرد : يعبر الکاتب عن آفکاره من خلال انتقاثه الدقیق 
للألفاظ المعيّرة الجميلة. ومع أنه لكل كاتب أسلوبه الخاص المميز عن 
الاخرین» فإن لبراعة الكاتب في أسلوب العرض آکبر الاثر فی نفس 
القاريء . 

الصفات إلتى تجعل القصة مناسية للأطفال بعامة 

(أ) قصر القصق. وتوافر عنصر التشويقء وكثرة الأحداث والفاجات فيها. 

اسسا( سهولة أللهة وخصاحة تعيرها واعتمادها سلامة الايقاع ps‏ التكرار. 

lo d)‏ الحميكة حول فكرة رئيسية واحدة لآن تشعيها جعل من الصعب على 
الطفل فهمها. 

(د) وجود متدعة قصيرة 6 للقصة تعر فاه و«بالغرشة شةه كقوله : وكات با هأ کان ۽ T‏ 
قديم الرعان Sia‏ نکی ر و بای شوي متأم 8 . 

(ه) منطقية الوضوع وحسن تسلسله. فقي قصة «کيکي البطة الصغيرة؛ 
lasit‏ الطر من الذهاب ی الطاسون . تکنیا عنيدة فتتوقع أن تذهب؛ 
ونتوقم أن تقع وأن ترض رجلها. 

(و) وحدائية شخصية القصة آو تعدد الشخصیات يلبفي آن لا ینم تکرار 
الخامرات ذاتها لأن التكرار يسهل على الطفل قهم القصة. 


۱-۹۱ 


(ز) استحمال الخحوار في القصّةء فالحوار يساعد الأطفال على فهم القصةء وعلى 
معرفة شخصیاتبا کیا نه یبعد تثلل والضجر . 
(ح) صحه العلومات الوجودة في القصة. فقي قصة «ذیل الفاره یذهب الفار 
إلى اليقرة تیطلب اخلیب. وی الفلاح لیطلب البرسيم وإلى الخباز 
ليطلب gl oo. peed‏ . 
وبالا ضافة الى هده palia]‏ والصفاأت ء Sim‏ میزات جار hae‏ پنبهي 
توآفرها للکتاب لتساعد علي تجاح القصة: 
أ يجب أن يكون غلاف الكتاب غليظأ lila.‏ سس الشمم : 
ومحق برسم جيل يئل موضوع القصة بطريقة قة لأنه الوسيلة 
الأولى لدقم الطفل إلى تناول الكتاب وتصفحه , 
ب ‏ يهب أن تكون الصور في داخمل الكتاب جميلة ذات ألوان زاهية» على 
أن تلو من التفاصيل غير الواردة في القصّة لأا تشغل الطفل عن 
القصة نفسها إلا إذا كان الكتاب كله مصورا. 
ج ‏ يجب أن يكون حجم الصور في داخمل الكتاب ملائيا لحجم الكتابة 
ومناسباً مجم الکتاب نقسه. 
د پیب آن توضم الصورة Jo‏ الصفحة نفسها آو مقابل ST ULSI‏ 
تخسلیت ows oy ye‏ الصور الایضاح والتعبر عن القصدة ‏ 
8 من امس بحسن أن تكون الکلمات الملطبوعة کبیر و اطیجم ومشاعدة 
ومطبوعة على ورق متين وبمخاصة في الراحل الأولى من حياة الطفل . 
سريعاً. 


ز .يجب أن يكون حجم الکتاب متاسياً لعمر الطفل المخصّص له. 
أساليب عرض القصة ف مرحلة ما قبل الكتابة 
w del BN)‏ على المعلّمة أو أميئة المكتبة أن تكون قارئة ناجحة لكي تجعل من 
الطقل مستمعا جیّدا لا یل الاصفاء eal al‏ . ومن العناصر الى جعل 


Wy 


x imb ته‎ šah 


)١(‏ العحضير: ويقصد به التدرب على قراءة القصة بصوت عالرء 
وبطريقة معبرة ومشوقة مرات عديدة ge‏ تستطيع أن تور ع نظراتها 
on‏ الكتاب والأطفال 3 الصف , 

(؟) الصوت: على القارئة أن تقرأ يصوت مسموع وموجه إلى جميع 
dub yi‏ الوجودین ۴ الغرعة. وأن يحبر صوتهأ عن ختلفب الخاللات E‏ 
القصة . awe‏ عن اللهجة الخطابية المصطنعة . 


20 اللفظ والتطق: يجب أن يكون اللفظ سلييأ والنطق واضحاً. 

(4) المظهر : يجب أن تبدو القارئة مرتاحة في أثناء cael all‏ وآن تعجنب 
كل ما يلفت الأنظار إليها بدلا من القصةء كليسها سوارأً فيه أجراس 

(8) التعابير: على القارئة أن تعيش القصة وتتجاوب مح آحد ائها وسحالا ها 
المحتلقة التي تنم عن حرن أو غضب أو فرح . . 1 إلخ مستعينة بتعابير 
وجهها وعینیها ونبرات صوتها. 0 

(45) الصدى : على القارئة أن تختار قصة قصة ها (eal al‏ مام ا#طنال وذلك 
لحي U ag‏ واستمتاعا في القراءة. وف فترة القراءة نفسها: 


(۷) علیها آن تاک من جلوس الأطفال في أماكتيم بحيث يستطيع كل 
طقل أن يرف المعلمة وأن یسمعها دون جهد أو صعوية. 

(8) عليها أن تهمىء الاطفال للقضة عن طریق الصور آو طرح الاسئلة 
التي تثير امتمامهم وتشوقهم لسماع القصه . فذا آرادت Las Of‏ خم 
قصة عن حديقة اطیوانات تستطیم آن تبدا بالآسئلة التالية: هل 
زار آحدکم حديقة حيوانات؟ آین؟ ماذا رایت؟ 
ثم تضیف: والان سوف Lal‏ لکم قصة (علوان في حديقة 
افحیوان)» . 

(5) بعد التشويق مباشرة tas‏ الحلمة القراءة. 


(١٠)تسمح‏ المعلّمة للأطفال بالاشتراك معها إذا كانت نوعيّة القصة تتيح 
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ذلك كتقليد أصوات بسض ألیوانات أو ترديد مقطلع مكرر. 
(9١)يجب‏ أن تفسم المجال للمناقشة والتعليق والتحدّث عن القصة. 
الرواية - على الراوية أن تكون ناجحة حى تبعل الأطفال يستمتعون 

ویتابعون الاصفاء ال القصة. ولکی تنجم لا بذ ها من الاعداد لرواية 

جیدی ومن استعمال Sight‏ والمرادقات المتاسية والتعبير بلغة ححية معيرة 
سهلت ذلك أن للرأوية -حرية ليست للقارثة . إذ مکنا احتيار الكلمات 
المناسبة التى يغهمها الأطفال. كا تستطيع أن تطيل الشرح أحياناء ا وتختصره 
GL!‏ آعری» سیب باوب الأطقال مع القصة . وبامكانا Lag!‏ أن تغير 
في أحداث القصة قليلاء حتى تخفف وطأة المشاهد العنيفة. وة 
الراوية التعبير بيديها إضافة الى صوتها ووجهها وعينيها لأنا لا تحمل vies‏ 
كيا يمكنبا أن تستعين بوسائل الايضامح المشوقة كالصور على اللوحة الوبرية 

أو باستعمال الأيدي على طريقة الظل أو باستعمال الدمى المتمحركة . 
ج الشعر - وهو لون آعر من آلوان الادب الحیب ال الطفل . یصل زلیها عن 

طریق النشید والاغنية» وعن طریق السرح آو اللعب. والطفل بطییعته یل 

إلى التنغيم والايقاع والكلام الموسيقي. نرى ذلك في لعبه ومرحه وسمعه 


يقول : 
بسا طالسم الشجرة هات لي معك يقرة 
تلب وتسقيخ بالملعقة الصيني 
أو 
الثعلب فسات فات وی دیله سبم لفات 


ومن العوامل الي تساعد على تربية تذوق الشعر: أن عد الطفل بالكثير عن 

الشعر مع مراعاة ما بل : 

)١(‏ أن نعطيه الحزية في الاختيار 

(۲) أن لا نستعجله. فعلین! بالصیر والآناة, 

(۳) آن نکون غخلصين في سرد الشعر لان الافتعال والتصنم لا یتفعان. 

(د) الکتب الْتعليمية - تشمل هه الكتب موضوعات ومواد تلفة تساعد الطفل 
على تنمية معلوماته. فمنها العلمية والادبية والخغرافية والتاريخية» ومنها التى 
تبحث في الرحلات والاکتشافات. ومنها ما یتداول السیر والتراجم. ٠‏ 
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الطالعة % 3 التشججيع عل الفراءة 

t‏ الحاجة إلى القراءة 

لن تؤدي المدارس رسالتها على الوجه الصحيح إذا لم توفر لأطفاها 
إلى التثقيف العام الضروري لكل مواطن حر مستنير. 

فلشاحة إلى القراءة الخرة مسحت ماسة وضرور به » بل أساسية تام 
كحاجتنا إلى الحركة والنمو وإلى المشي والكلام . 

إن القارىء ايد يقرأ ويفهم بسهولة وسرعة کناه من تحقیق انجاز یفوق 
* ب هادة القراءة : 

ان الا حساس بالارتياح والتعة شا قرا ۽ هو الذي LS po‏ إلى طلب آلزید 
من هذه القراءة الممتعةء وکلا ازدادت متعتنا بالکتب» آسرعنا الیها لنجد قیها ما 
عهدناه من ارتياح ومتعة ولذة وإشياغ. وبپذا الاسلوب تترسخ فینا» وتعرکز عادة 
القراءة . 

وليس عناك غرض أسمى وأعمق من توجيه الطفل إلى الكتب لكي تنشأ 
ف الطفل » 2 تحومه c a phali‏ ویب الکتب صله TETT‏ تم SSL eo‏ سعيدة 
ودانمه . 

ویستسسن آن نجمل الطفل یبدا بقراءة ما یره حقا لتفریه اللذة بالزید 
or‏ شلد säe aji‏ فتتولد 43 الرغية ؛ و ینمو Daka‏ الیل ویفوی الشقف  M‏ ان 
تصبح القراءة عملية تلقائية. وتستقر عادة القراءة في نفس الطفل وتبقى قريبة 
إلى نفسه لازمة لخذاء عقلهء حبيبة إلى روحهء الا يرضى عنها بديلة . 

تسین بثا أن بخرعی hel ail sale‏ ونرعاها ونتعهدها ونتميها 2 „Hili‏ 
e pkai‏ لذ ie‏ أعمق واشست و نس 2 هه السن asi At‏ قخستسبا) 
ولكن لكى لا نفوّت عليه أعواماً من عمره لن يملأها بالقراءة الممتعة النافعة في 
تكوين شخصیته . 
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وأهم عامل في تكوين عادة القراءة عو سهولة الوصول إلى الكتب أخفيفة 
في ماذتها واللطيفة فى [حراجها. فالطفل الذي یصادف شيعا من الصعوبة في 
المحصول على ما يشتهي من الكتب» سوف لا يقرأ إل القليل الثادر بطبيعة 
اشال . وقد ال عن القراءة أو يضعف ميله إليها. 

أما الطفل الدائم الاحتكاك والاتصال بالكتب الي تناسبه» فانه یفید من 
الفرص الحقيفية للقراءة الواسعة gil‏ تشبع رغباته. وتخرجه إلى المجتمع مواطناً 
bilge‏ مصقولا . 


: كليفية التشيجع على المطالعة‎ Y 


لكي يصادف الكتاب هوی ي نه نفس الطفل , يجب أن يكون قبل كل شيء 
ملاتا له ۽ متمشياً مع عيوله» لیقبل عليه في „iiba Ly‏ 


إن إرغام الأطفال أو تكليفهم قراءة كتاب معين يقتل رغبتهم فيه وتشوقهم 
إليه. ومن هناء كان إعراضهم وانصرافهم عن الكتاب المدرسي المقرّر. هذا 

a‏ أن تترك الحرية التامة للأطفال إزاء ما یقر آون ولكنه يحسب بالذرس أو 

امین ian Of inch!‏ مقدار استفادتهم مما قرأوه باية وسيلة من الوسائل الق 

یراها مناسبة» لیستطیع توجيههم إلى القراءة. 

وإليڭ بعض المقترحات ف هذا الصدد:. 

)4( مناقشة الأطقال فيا قروا والاستماع إلى ملخصاتهم وتعليقاتهم 
وملاحظانهم. ويحسن تشجيم الأطفال على الاحتفاظ بكراسة bale‏ 
للمطالعة | أ الحرة 6 ينون فيها ماين هم مأن تلخيص أو تعليق أو ملاحظة . 

(؟) تشسيعهم على اعداد كلمات قصيرة أو قبیلیات خفيفة مقتبسة من قراءاتهم 


ليلوقها على زملاتهم في الصف أو في اجتماعهم بساحة الدرسة $ ‘con‏ 
iias‏ لون من النشاط محبب إليهم. وفيه تلمية لشخصياتپم و تش‌جیع لهم 


على للضي J‏ القراعة . 
(۳) ينبغي أن تتاس للاطفال. منذ التحاقهم بالمدرسةء فرصة الاستماع إلى 
قراءات من الکتب المقيدة النافعة والقصص المشوقة الممتعة يقرأها عليهم 
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المدرس أو أمين المكتة أو أحد زملائهم الجیلین» ویستحسن : أن يكون 
ذلك في المكمة أو في الحواء الطلق» أو في حديقة الذرسة بعیداً عن القیود 
التي يفرضها جو الصف الدراسي . 


(4) هناك آلوان من النشاطات الأخرى للمدرس أن يكلف الاطفال القیام با 
كجمع IH‏ وصور من الصحفٍ و الجلات : وثرتييها وجمعها 5 
وألبومات» بسيطة يتناول كل عنبا موضوعا من الموضوصات الخامة الى تشغلنا 
في -حياتنا العامة مثل «فلسطین» ووعيد cae‏ ورفئوننا الشعبية» , . . الخ . 


(ه) قد يستغل المدرس -حسصّة القراءة الحرّة أو أية حصة أتمرى في الاستماع الى 
أشرطة مسجلة لأغراضى تعليمية أو تروحية. 


رل الدعاية للکتب والاعلان عنبا باست‌خدام : 
! قواثم الکتب 
ب ب جات بانط . 
جد لوحات ولافتات fe‏ اخدران ف ردهات آطذرسة. 
ile _ 3‏ اطلرسة , 
هب .. العارض الدائمة والمؤقتة التي تعقد في الناسبات القومية والعالية. 


و الاذاعة المادرسية في برامج «قرأت ثك». «عل تعلم؟ه «اسال ونحن 
جيس و« عسوم قاريء 3 iia‏ الشهرع . 2 الخ . 
سح _ الرحللات wat‏ رج جاب ومطايع Lra iaag‏ مکشية . 


ط ‏ مسابقات القراءة الحرة ‏ تنظيمها بين الأطفال داخحل عبط الدرسة على 
أت Oy alt Gis‏ بجواز نافعة م مثل الحقائب وإقلام احبر والكتب . 
ثم تعلن أساء الفائزين وتعلق في لوحة الشرفه أو في bidi de‏ 
تج لهم على المضي في القراءة. 
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ایض مسایقات 4 عدة مد‌ازس ف -bita Aia boant‏ 
ي - زيارة المكتبات الأخرى . 


(Y)‏ تشجیم التلامیذ علی كتابة مقالات فردية» أو مشترکت عن موضوعات ها 
صلة بواد الدراسة آو بالشژون العامة آو بالسائل القومية, مع الاستعانة في 
ذلك بالكتب والصحف وائجلات, ويحسن تشبجيعهم على تذیبل کل مقالة 
بأسياء الکتب إلى آعتیشو ا علیها eli E‏ وم المستحسن أيضاء أن 
يحفظ انتاجهم في سجلات تودع بمكتبة المدرسة أو مكتبة الصف. 


(۸) تدریب التلاميذ على استخدام الکتبة والانام پنظمها الفنية وطری الاستعارة 
منها وكيفية البحث عن العلومات في مراجعها. 


(A)‏ تشجیح التلاميذ على تأسیس نادي القراعة آو go‏ أصدقاء الکت 
وتخصیص جوائز لاحسن القرّاء. 
بالاضافة الى ذلك تشجيع هوايات الاطفال كهواية الرسم عن طريق تكليف 
الأطفال يبرسم أحسن المناظر الت أعجبتهم في أثناء قراءة قصّة ما أو هواية 
جم الطوآبع ألبريذية الي تكسيهم الكثير من المعلومات عن شعوب العام . 


(۱۰) توفیر الکتب للطالب. فهو بحاجة إلى : 
أ كتب لتقيف العام لتساعده على زيادة معلوماته العأمة. 
ب كتب للتربية القومية لتسهم في خلق المواطن الصالح الذي يعرف 
حقوقه وواجياته. 
ج کیپ خدمة جعیات النشاط في المدرسة كالجماعات الدينية وجاعات 
الرسلات. والصحافة والتمثيل والجماعات العلمية وتحدمة Rall‏ 
د - کتب للقراءة الترومية والترفيهية للاستمتاع وقضاء أوقات الفراغ. 


(۱۱)وأخیراه oul wig‏ الکتبة الصالح, والخلص في عمله. صاحب 
الشخصية اللبقة ألذي حب مساعدة الاخرین ومعاملة الاطفال برفق وصبر 
وحتو, 
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معیحم الصطلحات الكنية 

ادخال : تدوین الکتاب تحت اسم عائلة المؤلفء أو الجماعة أو تحت العنوان إن 
į‏ يكن هناك مولف. 

إستمارة تأر يخ الارجاع: بطاقة يدوت lade‏ تاریخ استیحقای ارجام الكتاب 
لتذكير المستعير. تلصق هذه البطاقة في نباية الكتاب على الصفحة المقابلة 
i aE‏ 

الببليوغرافيا: قائمة بالكتب لمؤلف معينء أو ناشر أو قطر أو تلك المجموعة من 

بطاقة [حالة «انظر » : بطاقة یل البأحصث من شاه قير مستيخدهة ۴ الفهرس cil‏ 
صيخة أخرى عستخدمة. 

بطاقة إحالة وانظر أيضأء : بطاقة توّجه الباحث إلى موضوعات أخرى لهأ علاقة 

بطاقة عنوان : بطاقة أضافية للكتاب يدون ف أعلاها عنوإن الکتاب . 

بطاقة فهرس رف: بطاقة إضافية للكتاب تشبه بطاقة المؤلف ولكن يضاف إليها 

بطاقة الكتاب : بطاقة تممل اسم المؤلف والعنوان ورقم التسلسل Hs‏ 
يدون عليها المستعير اسمه وتاريخ استحقاق أرجاع الكتاب عند الرغبة في 
استعاوة الكتاب , 

بطاقة موضو ع: بطاقة اضافيّة للکتاب یدون في اعلاها راس افوضوع. 

بطاقة مؤلفا: بطاقة و يسه تلکتاب تدأ بأسم a} gh}‏ وتحتوى عل عنوات 
الکتاس وبیانات النشر والوصفب والسلسلة والمتأبعة . 

بيان السلسلة : تنتمي بعض الکتب ال سلاسل معينة dy‏ البیان يدون اسم 
السلسلة والرقم الذي يحمله الكتاب في تلك السلسنة. 

بيان المتابعة: ذكر جيم البطاقات الاضافية المعدّة للكتاب في أسفل بطاقة 
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الفهر سة . 

بیان النشر: يشمل مكان النشرة وأسم الناشرء وتأرييخ النشر. 

بیان الوصف : يشمل عند صفحات الكتاب أو أسزائه مع ذكر كلمة «مصور» إن 

الترحمة : ذكر سيرة الشخص وحياته. أو نقل الكلام من لغة إلى Sort‏ 

التمشیب : استبعاد الکتب التالفة والممرّقة أو al‏ فقدت قيمتها العلمية. 

جسم إلكتاب : نعس الكتاب أو ملدته . 

جيب الکتاس : جيب یلصق be‏ الخلاف الأخير للکتاب من اند ال و حفط كيه 
بطاقة الکتاب , 

حرف الولفب: ارف الاول من اسم عائلة الژلف. مثلا «احاء» من توفیق 
اكيم . 

Se‏ الطبع : حماية المؤلف أو الناشرء أي لا يجوز أخذ معلومات من أي كتاب 
دون الاشارة ال ذلك الکتاب او دون آحذ اذن مسبق من اللف أو 
الناشر. والا تعرض ذلك والسارق» إلى العقوبات. 

دائرة معارفب: مرجع محتوي على معلومات موسعة وفي مواضيع ممتلفة . 

دوریات : منشورات أو مطبوعات تظهر باستمرار وفي فترات ممدّدة كالمجلات 


-Waa 

رأس موضوع: اصطلاح يدل على موضوع الكتاب ويدون في أعلى بطاقة 
الموضوع. 

pia i‏ أو الصور : الشخصی المسؤول شن الرسوعات المو.جودة 3 داخحل 
الکتاب . 


۷۱۷۰ 


الکتب. کل کتاب حمل رقا خاصاً به ولا يستعمل نفس الرقم لأكثر من 
کاس و اد . 
رقم التصنيف: الرقم الذي يدل على موضوع الكتاب. 
رقم الكتاب: هو الرقم الذي يتألف من رقم التصنيف وحرف المؤلف والذي 
يدون عل كعب الكتاي لمعرفة مكاله على الرقب. 
سجل الکتب: دفتر خحاص تسجل فیه الکتب حسب ورودها ال الکتبة حيث 
م يدون فية اسم المؤلف ژالعنوان والناشر ورقم التسلسل. 
السيرة : تذوين تماصیل Amf L-‏ المشاهير وأعماله . 
الشريحة: صورة مفردة على فيلم لها إطار وتحتاج إلى جهاز ماص لعرضها. 
الشقّافة : صورة أو كتابة على مادة شغافة تعرض بواسطة جهاز العرضص الرأسي . 
الصفححة السرية: صفحة مختارها المكتبة لتم جميع كتبها عليها. 
صفحة العنوان : هی الصفحة الرئيسية الي تتصدر الكتاب وتحتوي على اسم 
الكتاس والؤلف والناشر وأحیانا تاریخ آلنشر. 
الطيعة : الشكل الذي یظهر فیه الکتاب مطبوعا ولا جوز تسمیته طبعة ثانية أو 
ثالثة LY] ad‏ جرى تعديل أو اضافات على مادة الكتاب . 
عنوان الكتاب: هو الاسم المميّر للكتاب والذي یدلتا غالبا على موضوع 
الكتاب . 
غلاف الکتاب : جلدة الکتاب والي تتکون من قطعتي کرتون عثلان الغلاف 
الأماعى والغلاف اقلفی ¿piji wh‏ بضمان بیتیا ماده الكتاب , 
الفهرس البطاقي : كشاف بمحتويات المكتبة تكون معلوماته مدونة عل بطاقات 
ox‏ بوصاتت . 
فهرس ab‏ کشاف ترتّب حطافاته ر سسا أرقام التصنيفب وهو ي هذ! شه 
قوائم الرفوف لأن ترتيب البطاقات فيه يمائل ترتيب الكتب علی الرفوف.- 


۱۷۹ 


فهرس قاموسي : فهرس يضم بطاقات المؤلف والموضوع والعنوان معأ في ترتيب 
هجائی و سح . 

فهرس الکتاب : انظر الکشاف. 

الفهرسة: تدوین آهم العلومات عن الکتاب متل اسم عولفه؛ وعنوانه وبیانات 
النشر والوصف والسلسلة على بطاقات تعرف الباحث ممحتويات المكتبة 
ia‏ له آوصاف الکتاب کاملدة . 

الفیلم اللابت: فیلم من قیاس ۳۵مم یتکون من جموعة صور ساكنة تحتاج إلى 
جهاز خاص لعرضها. 

قائمة الحتویات : آبواب آو فصول الکتاب مرتبة بحسب تسلسل الصفحات . 

القاموس : مرجم توي عل معاي افر دات ومشتقاتبا. 

الکشاف . جذو ل et day‏ الكتاب عادة يتضمن ما ورد ذكره في الكتاب من 
موضوعات واساء مع 2 الصفحات لیسهل الوصول إلى المطلوب „iga‏ 
ر تس ie‏ اون تر تیا هريجائيا , 
بعضههما ببعض . يحمل الكعب عادة اسم او لب و عنو ال الکتای والناشر 
ويدون عليه أيضا رفم الکتاب. 

المت ر جم : الشخص المسؤول عن نقل الكتاب من لغة إلى Symi dal‏ 

المجسمات: تماذج لأشياء حقيقية تصتع إمَا بئفس الحجم الحقيقي أو بأصغر أو 
Ape St‏ 

المحرر: الشخص المسؤول عن تنقيح مادة الكتاب والتعليق عليها وإعدادها 

مدخل : انظر [دخال : 

مرجع : هو الكتاب الذي لا يقرأ بكامله وما يرجم إليه عند الحاجة للبحث عن 
معلومات معينة ولا يعار شارج الکتبة . 


TYT 


اتصور : انظر الرسام 
الملف الرأسي : ملف یضم النشرات والصور والتقاریر بالاضافة ال فصاصات 
آ شب یح والمحلات , 


موسو نعة : مرحم تعالج فيه ابو اب الا دای والحلوم وإلقنون عل الحتاذقها , 

المؤلف: الشخصى أو اللمماعة أو افيثة المسؤولة عن ELS‏ الكتاب . 

الناشر : المسؤول عن إعناد الكتاب للطبع وإنتاجه وتوزيعه فى الأسواق لبيعه . 

المر أجمع المكتسية 

pi‏ الفتوحء رضوانء تاريخ مطبعة بولاق. لمحة من تاريخ الطباعة في بلدان 
الشرق الأوسط . القاهرة : ۹٥۳ cih oast la‏ 

برادف هدی. الاطفال یقرأون. بحوث ودراسات . القاهرة: الحيئة المصرية 
العامة للکتاب. ۱۹۷ . 


البقري » عبد الدايم ابو العطا: افکتبة الدرسية. القاهرة: مکتبة الانجلو 


المصرية . 
نهاو ۽ محمد cl‏ مععحم الممطامحات المكتبية . القأهرة: cag pelt Rall sto‏ 
NY‏ 


-حافظ» عمود. تعال معي إلى الکتبة. آلفاهرة: مکتبة البضة الصرية. 


حسنء عبد الجليل ومحمودء عبد ربه . الکتبة والتربیف دراسة في الاستخدام 
التربويى للكتب والمكتبات. القاهرة: دار الفكر العري؛ 1858. 


حمدي. عمر حسن . المكتبة في العالم العري. القاهرة: مكتية الأنجلو المصريةء 


. ۱ ۵ ٩ 
دی جرولییه . آريث . تاريخ الكتاب . ترجه خليل صابات . الشاهرة : دار نبضة‎ 
n JELA 


لشف 


القأهرة: هؤسسة المطبوعات الحديثةق ۹٦٠‏ . 
رشادع حسن. المكتبات العامة . القأهرة: dy pak! Athi‏ العامة تلکتاب 
۹1 . 
المكتيات ورسالتها. القأهصرة : دار Shi‏ العسربيء 
AASTA‏ 
سا تمهوت , الطفل والمكتية . القاهرة : دار الفكر العري . 
. المكتبة المدرسية. القاهرة: دار الفكر العربي. 
سغندال . تاريخ الكتاب منذ أقدم العصور إلى الوقت الحاضر. ترجة محمد 
صلاح ¿pati‏ حلمي . القاهرة : دار الكتب اسحديثة 2 ۵۸ ۱۵4 . 
op Wall‏ عبدالله آنیس. علم الکتبات. الادارة والتنظیم . بیروت : دار الکتاب 
eo Ghibli‏ ۱۹۷۲ . 
ihe‏ على أمام . کشاف تصنیف المكتبات علی نظام ديوي العدل . القاهرة : دار 
all‏ العر بي . 
عمرء آحمد أنور. الإجراءات القئية للمكتبات . القاهرة: دار النبضة العربية» 


LATE 
آلقاهرة : مکتبة النبضة الصريه ؛‎ ib . الاجتماعي للمکتة‎ al 
„AYÉ 


عودة » pi‏ الفتوح حاعد . تثظیم العلومات الصحقية فی الأرشیف وافکتهات . 
القاهرة: مکتبة الانجلو الصریت ۱۸ ۱۹. 

فارجو لوسیل . کته اللرسة , ترحهة محمد العزاوي . القاهرة : دار العرفة , 

قیر » pl‏ م . فن المكتبات : في خدمة التشىء . ترجمة محمف كفأني . القاهرة : دار 
a hub shad‏ 4 , 

القاضي . یوسف مصطفى. علم الكتبات. الرياض: مؤمسة الجزيرة 
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تلصحافة والطباعة والنشر ۱۹۷۲ 

كاظمء مدحت. أنت والمكتبة. القاهرت الدار القومية للطباعة والنشی 
-AANE‏ 

سسما. التصئيفه. القاهرة: مكتبة الانجلو الصریت ۹٩۹۸‏ . 

ل . التطورات الكتبية في العالم الجديد. القاهرة: دار الفكر العربي. 

سیر عصام والمكتبة. الشاهرة: دار نيضة عصر للطبح والنشر. 

سس آطکتبة الذرسية ودور الشرفین عليها فى تحئيق آهدافها . القاهرة : دار 
al‏ العريء AANO‏ 

سسب oy tl,‏ المكتبة فى المدرسة الابتداثية . القاهرة: مكتبة الانمجلو 


سس وزیدان عمد. مصطنی . الکتية الدرسية . آلقاهرة: مکتبة النبضتة 
AAN cd pall‏ 


مصر. وزارة التربية والتعليم. المكتبة المدرسية الحديثة. القاهرة: „Aoo‏ 
swiss ۴‏ 
ملزء ج. نظم التصتيف الحديثة في المكتبات, أسسها النظرية وتطبيقاتها 
العلمی. ترجة عبد الوهاب ابو النور. القاهرة: افيثة الصرية العامة 
cul)‏ 3 . 
Gardiner, Jewel. Administering Library Service in the Elementary‏ 
School. Chicago: ALA, 1954.‏ 


Hicks and Tilin. Developing Multi - media Libraries, N.Y.: R.R. Bow- 
ker, 1970). 


Turabian, Kate L. A Manual for Writers of term Papers, thes es, and 
Dissertations. 4% ed. Chicago: Ther University of Chicago Press, 
1973. 


الوضو ع الصفحة 
iiai‏ و ها و و و و و و و اج ا و و و ما و ا و و ا ا ا ا ا Banc ee‏ 
الفصل الأول - المكتبة المدرسية: Yore cet n eee ever rete re nenes‏ 
أهدافها. La gii pa Atlas‏ وأثاثها 
الفصل الثان - الکتاب : ل 
o itp!‏ ۽ تاره اعدآده تلاعارتة 
أسكماده . 
A TAN ۹1‏ _ إل 5 5 Yl nw eee ees‏ 


dy has‏ التصنیش ‏ مجدول التصئيف. ركم الکتاب 
الأقسام الشكلية Ai addy‏ 


الفصل الرایم - الفهر سة : عمجم هو وم و ا ع و و وم ٩14‏ 
isi ys‏ الفهرسق الشهرسی البطاقي » 
الادشال الرئیسی » البطاقة الرئیسیف 
البطاقات GLOVE‏ الفهرسة 
الوضوعیة» فائمة رژوس آلوضوعات ؛ 
الاحالة في الفهرست بطاقة فهرس الرف؛ 
قوانين أترتيب البطاقات . 
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اللوضو غ اتصفحه 


الفصل انامس = al shi‏ المكتية الأخرى: pee ee ee eas‏ 
الراجع الدورياتء الببليوغرافياء 
اللف الراسی» الواد السممية والبصرية . 


ne ا ا ا ا ل‎ mq Jalali أدب‎ m السادس‎ „Haili 
آلتشجیم علی القراءة والطالعة اطرة‎ 

محججم المصطتحات المكسية دم موم مب میم موم هم و وم من و 

الراجع و الصادر ۱ 


۱۷۸ 


IN 





كيف تنشی» مکتبة؟ ولاذا الکتبة؟ هل هي وة قف: علی معاهد ال ۱ ۱ 
'هي مشاع بين هذه ی استلة کتیرة تدور حول هذا 5 ۱ ۱ 
الوضو ع ادید الذي یعالج شاناً هاماً من .شوون الانسان اليومية 

ان في الدرسة أو في البیت. والکتاب مند القدم کان له ولا یز ل شان 

. كبير لدى العالم والثقف والمدرسة ETE SPYT‏ 19[ 

عامة الئاس پذخر من ماله psen‏ پقفه عبلی شر اء Par eC wil‏ 

وتلاف ميزة متاز ببا الامم الراقية s ۱ Pear One e‏ 

قان كنت ممن يعتئون. بالكتاب أو كنت ممن يبتم ae ae‏ 
البيت أو ني المدرسة فهذا الكتاب دليل يرشدك إلى الطريق الصحيح 
تحو بناء مثل هه الکتية وترتییها بحیث ز أن تنشى 7 

تع مها Sr‏ آدأة افعة لك وئن حولكف من آبناء وطنك , وصدق 

f ۱ E الزمان نت‎ re) Fee eat) .: القائل‎ 
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fo: www.al-mostafa.com 


